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Lei n° 351/2022 21 de junho de 2022

DISPOE SOBRE ALTERACOES NA LEI N°
154/2013 DO MUNICIPIO DE SANHARO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANHARO, Estado de Pernambuco, no
uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal de Vereadores
aprovou e EU sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° A Lei Municipal n® 154, de 17 de abril de 2013, passa a vigorar com as
seguintes alteracdes:

“Art. 18 ...
111 - 6érgéos colegiados

a) Conselho de Desenvolvimento do Municipio, vinculado ao Gabinete do Prefeito;

b) Conselho Municipal de Educacao, vinculado a Secretaria de Educacao;

c) Conselho de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB, vinculado a
Secretaria de Educacéo;

d) Conselho de Alimentacéo Escolar, vinculado a Secretaria de Educacao;

e) Conselho de Assisténcia Social, vinculado a Secretaria de Desenvolvimento Social;

f) Conselho dos Direitos da Crianca e do Adolescente, vinculado a Secretaria de
Desenvolvimento Social;

g) Conselho do Idoso, vinculado a Secretaria de Desenvolvimento Social;

h) Conselho Tutelar, vinculado ao Gabinete do Prefeito;

i) Conselho Municipal de Saude, vinculado & Secretaria de Salde;

J) Comissdo de Avaliacdo de Desempenho do quadro de servidores da Prefeitura,
vinculado a Secretaria de Administracéo;

k) Comiss@o Permanente de Licitacdo — CPL, vinculada ao Gabinete do Prefeito;

I) Pregoeiro e Equipe de Apoio, vinculada a CPL;

m) Comissao de Processo de Sindicancia, vinculada a Secretaria de Administracao; e
n) Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar, vinculada a Secretaria de
Administracao.
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Art. 45 Ficam criados os cargos de Agente Politico — AP, e 0s cargos de
Direcdo e Assessoramento — DA, de provimento em comissdo e/ou de confianca,
ordenados por simbolos e niveis de vencimentos, constantes do Anexo I, desta Lei.

Paragrafo Unico. Fica também criado o cargo em comissao/de confianca de Diretor
Médico da Unidade Mista Jodo XXIIlI — DM, responsavel pela direcdo das areas
técnicas da unidade e pela evolucdo dos pacientes.

Art. 46 Os subsidios dos Agentes Politicos, correspondentes a Secretarios
Municipais, serdo definidos pelo Poder Legislativo, juntamente com os subsidios de
Prefeito e Vice-prefeito.

Art. 46-A Os subsidios dos cargos de Direcdo e Assessoramento, de
provimento em comissdo, ficam fixados conforme disposto no Anexo | da presente
lei, sendo assegurada a revisdo geral anual, na mesma data e sem distincdo de
indices remuneratorios da Prefeitura.

8 1° No més de dezembro os Agentes Politicos fardo jus a importancia
correspondente ao subsidio do més, acrescido de valor proporcional ao efetivo
exercicio da funcdo, a razdo de 1/12 (um doze avos) ao més, incluindo o més de
dezembro.

Art. 49 ...

§ 2° A Funcéo Gratificada devera ser solicitada formalmente ao Prefeito pelo
titular da secretaria correspondente, incluindo o nome do servidor, matricula,
cargo exercido e o encargo de confianca que lhe seréd confiado, constando ainda o
inicio da atribuicdo e, quando for o caso, o termino.

Art. 53 As atribuicdes dos cargos definidos no Anexo | desta lei passa a ter
0s prerrequisitos e atribuicdes definidos no Anexo 1.

Art. 58. Do total dos cargos de Direcao e Assessoramento (DA), 25% (vinte
e cinco por cento) deverdo ser providos, preferencialmente, por servidores efetivos.
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LEI Ne 351/2022

Cargos de Provimento em Comissao e/ou Confianca Ordenados por Simbolos e Niveis de

Vencimento
| — Unidades de Assessoramento
L - , Vencimento
Orgao Cargo em Comissao Simbolo Mensal (RS)
Chefe de Gabinete do Prefeito AP 1
Assessor Especial do Prefeito AP 1
Gabinete do Prefeito ivisy i
Chefga gla !3|V|sao de Apoio aos Conselhos DA 8 1.700,00
Municipais
Chefe de Controle de Expediente DA 8 1.700,00
Procurador Geral AP 1
Dwgt_or do Departamento de Assisténcia DA 2 4.500,00
Juridica
Chefe_z c_ja Dl_\/lsao de Assessoria DA5 3.000,00
Administrativa
_ Chefe o~la Divisdo de Assessoria Fiscal e DA 3.000,00
Procuradoria Licitacao
Chefe da Divisado do Contencioso Geral DA5 3.000,00
Dlrt_at(_),r _dO Departamento de Assisténcia DAS 3.000,00
Judiciaria
Chefe da Divisdo de Assisténcia Judiciaria DA 8 1.700,00
Chefe da Divisdo de Defesa do Consumidor DA 8 1.700,00
Secretario de Governo AP 1
Diretor do Departamento de Relacdes Publicas [ DA 4 3.500,00
Secretaria de Governo | Chefe do Setor de Cerimonial DA 7 2.000,00
Diretor do Departamento de Defesa Civil DA 6 2.500,00
Chefe da Divisao de Imprensa DA 7 2.000,00
Chefe da Divisdo de Publicidade DA 7 2.000,00
Sistema Central de | Controlador da UCCI AP 1
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Controle Interno Chefe da Divisdo de Controle Financeiro DA 7 2.000,00
Chefe da Divisao de Controle Fiscal DA 7 2.000,00
Chefe da Diviséo de Controle de Pessoal DA 7 2.000,00
Secretario de Administracao AP 1
Coordenador de Recursos Humanos DAl 5.500,00
Diretor do Departamento de Pessoal DA 4 3.500,00
Chefe da Divisao de Controle de Registro DA 7 2.000,00
D|retpr~do Departamento de Admissdes e DA 6 2.500,00
Demissdes
Geréncia de Administracdo Geral DA 4 3.500,00
) Diretor do Departamento de Transporte DA 5 3.000,00
Secretaria de — -
- ~ Chefe da Divisdo de Manutencéo de Frota DA 8 1.700,00
Administracéo . .
Diretor do Departamento de Suprimentos DAS5 3.000,00
Chefe da Divisédo de Compras DA7 2.000,00
Chefe do Setor de Almoxarifado DA 8 1.700,00
Diretor do Departamento de Patrimdnio DA 6 2.500,00
Chefe da Divisdo de Bens Moveis e DA 8 1.700,00
Equipamentos
Chefe da Divisao de Imoéveis e Bens Duraveis DA 8 1.700,00
Secretario de Financas AP 1
Gerente de Contabilidade DA 4 3.500,00
Diretor do Departamento de Prestacdo de DA 6 2.500,00
Contas
Chefe da Divisdo de Empenho DA 8 1.700,00
Gerente de Tributagéo DAS5 3.000,00
Secretaria de Finangas | Diretor do Departamento de Receitas DA 6 2.500,00
D|ret(_)r_ ,d§ Diviséo de Receita Mobiliaria e DA 6 2.500,00
Imobiliaria
Ch_efe gla_t Divisdo do Controle do Desempenho DA 8 1.700,00
Tributéario
Diretor do Departamento de Tesouraria DA 6 2.500,00
Chefe da Divisdo de Gestdo Financeira DA 8 1.700,00
) Secretario de Planejamento e Gestéo AP 1
Secretaria de - -
Planejamento e Gestio Diretor do Departamento de Planejamento DA 3.000,00

Estratégico
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Chefe da Divisdo de Projetos DA 8 1.700,00
Chefe da Divisdo de Programas DA 8 1.700,00
D|retor~do Departamento de Planej. e DA5 3.000,00
Captacdo de Recursos
Chefe da Divisao de Convénios DA 8 1.700,00
Diretor do Departamento de Orgamento DAS5 3.000,00
Chefe da Divisdo de Execucdo Orcamentéria DA 8 1.700,00
Chefe da I?lylsao de Fiscalizacdo DA 8 1.700,00
Orcamentéaria
D|ret9r o_Io Departamgn;o de Desenvolvimento DA 5 3.000,00
Econdmico e Tecnologico
Chefe da Divisdo de Informatica DA 8 1.700,00
| = Unidades de Administragao
Orgéo Cargo em Comisséo Simbolo \I\;ﬁ;zgr?gg
Secretario de Desenvolvimento Social AP1
Diretor Técnico Administrativo DA S5 3.000,00
Chefe da Divisao de Apoio Administrativo| DA 7 2.000,00
Chefe da Divisdo de Assessoramento DA 7 2.000,00
Social
Chefe do Setor da Central de Doagdes DA 8 1.700,00
Chefe dp Setor de Apoio as Ac¢des de DA 8 1.700,00
Cidadania
] Diretor Técnico Social DAS 3.000,00
Secretaria de - N -
Desenvolvimento Social Che_fe da Divisdo de Protecdo Social DA 8 1.700,00
Bésica
Chefe do Setor do Programa Auxilio DA 8 1.700,00
Brasil
Chefe do Setor Programa CRAS DA 8 1.700,00
Chefe_ da Divisdo de Protecdo Social DA S8 1.700,00
Especial
Chefe do Setor CREAS DA S8 1.700,00
Chefe do Setor PETI DA S8 1.700,00
Chefe do Setor de Acdo da Mulher DA 8 1.700,00
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Chefe do Programa Crianga Feliz DA 7 2.000,00
Chefe do Setor de Programas Especificos DA 8 1.700,00
Chefe do Setor de Beneficios Eventuais DA 8 1.700,00
Secretario de Educacdo AP 1
Secretario Adjunto DA 2 4.500,00
Diretor de Administragdo Educacional DAS5 3.000,00
Chefe da Divisdo de Almoxarifado DA S8 1.700,00
Chefe da Diviséo de Alimentagéo Escolar DA 8 1.700,00
Diretor da Divisdo de Transporte Escolar DAS 3.000,00
Diretor da Diretoria Pedagogica DAS 3.000,00

Secretaria de Educacdo | Diretor de Educacéo Integral DA5 3.000,00

Chefe da Divisdo de Programas de

Educaczo Integral DA 8 1.700,00

Chefe do  Setor de Integracdo
Comunidade/Escola

Diretor de Suprimentos da Educagéo DA 6 2.500,00
Chefe do Setor de Complexos de

DA S8 1.700,00

Educacéo e Esporte DAS8 1.700,00
Secretario de Obras e Servicos Urbanos AP 1
Coordenador de Projetos de Engenharia DA 2 4.500,00
Gerente de Obras e Servicos Publicos DA 4 3.500,00
Diretor do Departamento de OperacGes DAS 3.000,00
Diretor de Servigos Publicos DAS5 3.000,00
i Chefe da Divisdo de Limpeza Publica DA S8 1.700,00
Secretaria de Obras e rofe da Divisio i
Servigos Urbanos Chefe da Divisao de Parques e Jardins DA 8 1.700,00
Chefe da Divisao de Cemitérios DA 8 1.700,00
D!re'gor do Departamento de Obras DA5 3.000,00
Publicas
Chefe da Divisao de Execucdo de Obras DA 8 1.700,00
Chefe- da~ Divisdo de Pavimentacdo e DA 8 1.700,00
Urbanizacéo
Secretario de Salde AP 1
. } Secretario Adjunto DA 2 4.500,00
Secretaria de Salde —
Coordenador Administrativo DA 1 5.500,00
Diretor Administrativo DA 2 4.500,00
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Diretor Médico DM 10.000,00
Chefe da Divisdo de Regulacdo e DA 6 250000
Auditoria o
Chefe do Setor de Contratos DA 6 2.500,00
Diretor da Divisao de Transportes DAS 3.000,00
Chefe de Controle do SUS CNES DA 6 2.500,00
Chefe do Setor de Compras DA 6 2.500,00
Diretor de Vigilancia em Saude DA 5 3.000,00
Chefe do Setor de Vigilancia Ambiental DA S8 1.700,00
Supervisor dos Setores de Vigilancia DA 6 2500.00
Sanitéria e Epidemiolégica e
Diretor de Coordenagdo de Acbes e DA 3.000.00
Servigos de Saude DA
Chefe da Divisdo Assist. Farmacéutica e
Distribuicdo de Medicamentos DA 8 1.700,00
Chefe da Divisdo de  Servigos DA 8 1.700.00
Especializados o
Chefe_da Diviséo das Unidades de Pronto DA 8 1.700,00
Atendimento
Chefe do Setor de Programas Estratégicos DA S8 1.700,00
Coprdenador das Unidades Basicas de DA 2 4.500,00
Saude
Diretor SAMU DA S5 3.000,00
Diretora PNI DAS5 3.000,00
Diretor SAD DAS 3.000,00
Diretor dos Servicos de Manutencdo e
Conservacdo das Unidades de Saude DAS 3.000,00
Superintendente da Unidade Mista Joéo DA 1 5.500,00
XX
Secretdrio de Agricultura e Meio
. AP 1
Ambiente
Secretaria de Agricultura Diretor de Infraestrutura Rural DA 6 2.500,00
e Meio Ambiente Chefe de Divisdo de Maquinas e
Equipamentos DA 8 1.700,00
Chefe do Setor de PATRULHA Agricola DA S8 1.700,00
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ggﬁ{:s ed;uesi(re;(;r de Estradas Vicinais, DA 8 1.700,00
Ss(r:irrlég . clj_\fzurg:iiptagao e Fiscalizacdo de DA 3 4.000,00
Diretor de Desenvolvimento Rural DA 6 2.500,00
Chefe da Divisao de Projetos DA 8 1.700,00
ggggeerat?\flismg Ievllsggocia(itl;i/isnf(\)pol0 | pas 1.700,00
Chefe do Setor de Abastecimento de Agua DA 8 1.700,00
Diretor de Agropecuéria DA 6 2.500,00
Chefe da Divisdo de Pecuéria DA 8 1.700,00
Chefe da Diviséo de Agricultura DA 8 1.700,00
Chefe da Divisdo de Agroindustria DA 8 1.700,00
Gerente de Meio Ambiente DA 3 4.000,00
Diretor de Fiscalizacéo DA 6 2.500,00
Diretor de Educacdo Ambiental DA 6 2.500,00
Semicos ambiemars e €| DA 170000
Secretéario de Cultura Turismo e Lazer AP 1
Diretor de Cultura e Turismo DA 6 2.500,00
g::lﬁ;‘reagsa;ramsao de Atividades Culturais DA 8 1.700,00
Diretor de Esportes DA 6 2.500,00
Se(_:rrstr?srrfod: IE:auzlélrjra (E:QSI:Z ((:ji?) r%li\snsao de Atividades Esportivas DA 8 1.700,00
Diretor de Fomento a Cultura DA 6 2.500,00
Chefe da Divisao de Bibliotecas DA 8 1.700,00
T e
Chefe do Setor de Patriménio Difuso DA S8 1.700,00
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ANEXO |1

LEI N° 351/2022

Requisitos para o Exercicio dos Cargos de Provimento em Comissao e/ou Confianca e suas
Atribuicdes

I — Condigdes Comuns a todos 0s Secretarios Municipais e Secretarios Adjuntos

A. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNC;AO GRATIFICADA
IDADE MIiNIMA: 21 ANOS
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: AP 1
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Exercer a direcdo, orientar,
coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria Municipal.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Cumprir as atribui¢des de sua Secretaria;

- Manter controle dos servidores lotados na Secretaria e nos 6rgdos a ela
vinculados, organizando jornada de trabalho e planilha de servigos para otimizar os
recursos humanos;

- Planejar e controlar o orcamento da Secretaria e avaliar os resultados
quadrimestralmente;

- Exarar despachos;

- Manter controle e fiscaliza¢ao de prestacdo de contas de convénios e contratos;

- Organizar e supervisionar todos o0s servicos técnico-administrativos de sua
Secretaria;

- Analisar os resultados obtidos por sua Secretaria para corrigir eventuais
distorcoes;

- Acompanhar, na Camara Municipal, as votacGes dos projetos de lei de interesse
de sua Secretaria;

- Executar as atividades relacionadas com sua area de atuacdo que forem
determinadas pelo Prefeito Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras competéncias afins.

B. CARGO: SECRETARIO ADJUNTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA:21 ANOS
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 2
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Auxiliar o Secretario
Municipal, titular de sua pasta, no exercicio da diregdo, orientacdo, coordenagdo e
controladoria dos trabalhos da Secretaria Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Substituir o Secretério titular da pasta, em suas auséncias, impedimentos ou
afastamentos legais transitorios;

- Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢fes e de acordo com
as determinagdes do Secretario;

- Coordenar as ac¢des técnico-administrativas da Secretaria e de outros 6rgdos do
Municipio em que for solicitado;

- Planejar, elaborar e supervisionar 0s servicos de todos os departamentos e
setores vinculados a Secretaria Municipal de Administracéo;

- Exarar despachos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢cdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade,
a fim de evitar desvios de funcéo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras competéncias afins.

Il - Unidades de Assessoramento
1. Gabinete do Prefeito

A. CARGO: CHEFE DE GABINETE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: AP 1
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: Coordenar as atividades
administrativas e politicas do Gabinete do Prefeito.
DISTRIBUIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Assessorar 0 Prefeito Municipal em suas relacbes com os oOrgdos da
administracdo municipal, instituices publicas (Governo Estadual e Federal,
Legislativo, Judiciario), entidades privadas e a comunidade;

- Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;
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- Capitanear a relacdo com os veiculos de imprensa municipal e estadual,
pautando a divulgacdo de noticias baseadas nas balizas do Programa de Governo,
destacando temas de interesse publico;

- Coordenar a representacdo politica e social do Prefeito Municipal,

- Coordenar a inter-relacdo com as Secretarias, organizando as informagdes e
deliberacdes do Sr. Prefeito Municipal atinentes a cada area;

- Coordenar a relagdo entre o Gabinete do Prefeito, do Vice-Prefeito, da
Procuradoria e do Sistema Central de Controle Interno;

- Orientar 0 encaminhamento dos expedientes a ser despachados pelo Prefeito
Municipal

- Supervisionar a execucdo das metas estabelecidas para cada Secretaria,
monitorando o cumprimento dos prazos estabelecidos;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; e

- Outras competéncias afins.

B. CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO PREFEITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO COM FORMAGCAO

EM ADVOCACIA, CONTABILIDADE OU ADMINISTRACAO, OU COM

COMPROVADO CONHECIMENTO EM GESTAO PUBLICA

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: AP 1

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenacéo das atividades
de registros de expedientes, correspondéncias e publicacdes além de acompanhar o
Prefeito Municipal quer em viagens oficiais, quer em visitas de representacdo, quer em
visitas de supervisdo administrativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar a redacdo de toda a correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito,
sob 0 acompanhamento do Chefe de Gabinete;

- Coordenar as atividades de redacdo, registro e expedi¢do dos atos do Prefeito
Municipal, em colaboracdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e
Procuradoria;

- Supervisionar 0 arquivamento das correspondéncias, atos e publicagdes
originarias do Gabinete do Prefeito;

-Assessorar o Prefeito Municipal em viagens, eventos e em atividades junto as
unidades administrativas da municipalidade;
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-Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal;

-Produzir informag@es de natureza técnica e administrativa;

-Coordenar as demandas oriundas do Legislativo, garantindo o correto fluxo dos
expedientes encaminhados junto aos Orgaos do Governo;

- Estabelecer canais de comunica¢do direta e continua com a Céamara de
Vereadores, buscando estreitar e melhorar as relacbes necessarias, criando canais de
interlocucgéo entre os Poderes Legislativo e Executivo Municipais;

- Assessorar 0 Gabinete do Prefeito nas relacbes com o Poder Judiciario,
Ministério Publico e Tribunal de Contas;

- Assessorar o Gabinete do Prefeito nas relagdes com os demais entes Federados,
Estado e Unido, buscando garantir as relagbes corretas e harmonicas entre 0s
envolvidos;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; e

- Outras atividades correlatas a Assessoria.

C.CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AOS CONSELHOS
MUNICIPAIS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar os conselhos
municipais ligados a Secretaria, coordenar e agendar as atividades da Casa Dos
Conselhos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar e executar no aspecto operacional todas as atividades desenvolvidas
na Casa dos Conselhos;

- Operacionalizar a manutencdo da Casa dos Conselhos, requisitando e
coordenando as atividades dos servicos necessarios para tal fim;

- Coordenar a elaboracéo, arquivamento e expedi¢do de documentos pertinentes
aos conselhos municipais;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade,
a fim de evitar desvios de funcéo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizacao junto a Secretaria Municipal de Administragao;
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; e
- Outras atividades afins.

D. CARGO: CHEFE DE CONTROLE DE EXPEDIENTE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Cuidar da Agenda do
Prefeito e gerenciar as obrigacOes e atividades basicas para o funcionamento da
prefeitura.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Executar os servigos de protocolo, expedicdo e reprografia;
- Controlar as atividades relativas a recepc¢do, portaria, vigilancia, seguranca,
limpeza, copeiragem e manutengéo predial;
- Controlar os servicos fornecidos pelas concessionarias de servicos publicos;
- Promover o controle do uso, a manutencdo e o seguro das viaturas;
- Manter em pleno funcionamento os prédios e instalagdes;
- Coordenar e supervisionar as atividades administrativas destinadas a garantir e
assegurar a continuidade dos contratos firmados;
- Instruir, controlar e supervisionar os processos de solicitacdo de viagens;
- Gerir 0s contratos relativos a emissao de passagens;
- Analisar Termos de Referéncia e projetos basicos e a compatibilidade com os
normativos vigentes;
- Elaborar Editais, planilhas, controles, minutas de contratos, termos aditivos,
apostilas;
- Elaborar Termos de Referéncia ou Projetos Basicos para contratagdes;
- Realizar pesquisas de mercado para definicdo de valores referenciais para
contratagOes e prorrogagoes;
- Realizar pesquisas em jurisprudéncia;
- Realizar cotagdes eletronicas;
E. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E
LICITAGAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
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ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Gerenciar a realizacdo dos
procedimentos licitatorios visando a contratacdo de obras, servicos e a aquisicao de bens
de consumo e permanente e manter sob sua responsabilidade, para o devido
acompanhamento da execucéo do objeto, copias do Termo de Referéncia/Projeto Basico
(também em meio digital), do termo contratual e de todos os aditivos (se existentes)
correspondentes a contratacdo em que figure como Gestor, juntamente com 0s outros
documentos que possam dirimir duvidas originarias do cumprimento das obrigacGes
assumidas pelas partes

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Gerenciar e zelar pelo uso coletivo de bens patrimoniais alocados no
Departamento, assinando os termos de responsabilidade dos mesmos;

- Elaborar normatizacgdes referentes a area de processos licitatérios, por meio de
politicas internas, desde que ratificadas pela PROCURADORIA MUNICIPAL;

- Gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdes e conhecimentos
necessarios ao desempenho das atribui¢des da equipe do DPL;

- Gerenciar 0s servicos pertinentes a elaboracdo de editais de licitacGes,
analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovacdes da legislacdo que
doutrina as atividades do Departamento;

- Receber e analisar todos os processos referentes a aquisicdo de materiais,
contratacdo de servicos e obras, concessdo de espagos fisicos e oferta de bens, definindo
a modalidade licitatoria adequada para cada qual destas demandas;

- Auxiliar, quando possivel, outros departamentos, objetivando a correta
elaboracdo dos processos que motivam os certames licitatorios;

- Propor, quando for o caso, alteracbes em procedimentos e padrbes na fase
interna dos processos, sempre objetivando melhores resultados para as licitacGes,
emitindo a analise preliminar necessaria,;

- Participar, quando possivel, da elaboracdo do Termo de Referéncia/Projeto
Basico e opinar na especificacdo, prazos e condigdes de entrega do material, servi¢o ou
obra submetidos ao seu controle, gestéo e fiscalizagéo;

- Responder, quando possivel, a consulta da Comissdo Permanente de
LicitacBes/pregoeiro, quando provocado, apresentando subsidios técnicos que auxiliem
no julgamento das fases de habilitacdo e/ou propostas comerciais, podendo, conforme a
especificidade do objeto exigir, contar com subsidios de consultoria externa,
previamente contratada pela Administracéo;

- Averiguar se a garantia contratual foi feita com as devidas coberturas (inclusive
aquelas relativas as obrigacdes previdenciarias e trabalhistas ndo honradas pela
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Contratada) e se consta sua comprovagdo no processo da contratagcdo, nos casos em que
esta for exigida. Sempre verificar a veracidade da garantia prestada, entrando em
contato com a instituicdo financeira ou qualquer outra diligéncia necessaria para tal fim;

- Fiscalizar a disponibilidade e 0 comprometimento do supervisor/representante
da contratada, quando a natureza do contrato exigir, verificando, por exemplo, se o
mesmo realiza todas as atividades sob sua responsabilidade com presteza, competéncia
e de forma tempestiva;

- Manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do objeto
contratado, inclusive o controle do saldo e da vigéncia contratual;

- Atestar e encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais previamente
conferidas;

- Comunicar e justificar formalmente a Administracdo quando da necessidade de
abertura de novos procedimentos licitatorios, desde que com antecedéncia minima de 90
(noventa) dias do término contratual, ou assim que for detectada a necessidade, em
decorréncia da inadequacdo ou insuficiéncia da contratacdo atual para atender as
expectativas do 6rgdo ou em razdo da impossibilidade de prorrogacdo do contrato,
incluindo-se neste Gltimo caso a inabilitacdo da empresa que a impeca de contratar com
0 poder publico;

- Elaborar documento, quando solicitado, acerca da capacidade técnica de
fornecedores, executantes de obras e prestadores de servicos com vistas a expedicdo dos
respectivos atestados ou instrumentos correlatos;

- Notificar formalmente a contratada quando forem constatados inadimplementos
contratuais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar manifestacdo e solugcdo do
problema;

- Submeter os casos de inadimplementos contratuais & Procuradoria Municipal,
mediante comunicacdo de ocorréncia, sempre que, depois de notificada, a contratada
ndo apresentar solucdo satisfatéria dentro do prazo, ou quando a frequéncia dos
registros prejudique a consecucao do objeto da contratagéo;

- Orientar, no caso de duvidas apresentadas pela contratada, sobre os
procedimentos a serem adotados;

- Observar se a contratada mantém, durante a vigéncia do contrato, as condigdes
de habilitacdo para contratar com a Administracdo Publica, apresentando sempre que
exigido os comprovantes de regularidade fiscal e trabalhista;

- Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, que a contratada
cumpriu integralmente todas as obrigacGes contratuais, inclusive as trabalhistas e
previdenciérias.

- Executar outras atribuic6es afins.

2. Procuradoria
A. CARGO: PROCURADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM DIREITO COM REGISTRO NO

ORGAO DE CLASSE

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: AP 1

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Representar e assessorar 0
Municipio em todas as questdes e demandas no ambito juridico.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios nos temas juridicos atinentes as
suas areas de intervencao;

-Realizar a representacao do prefeito em contratos juridicos que o requeiram;

-Chefiar a equipe de procuradores e os servidores de apoio administrativo da
Procuradoria;

-Coordenar as atividades das esferas administrativa e contenciosa;

-Coordenar a elaboracdo de pareceres sobre questdes juridicas que Ihe forem
solicitados pela Administrag&o;

-Orientar a alteracdo de procedimentos, vislumbrando evitar futuras
demandas judiciais;

- Promover o estudo e a emissdo de pareceres sobre a aplicabilidade de
normas juridicas estaduais e federais no Municipio;

- Promover a emisséo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e
projetos de decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento
juridico do Pais, em face da legislacdo municipal em vigor, quando solicitado;

- Supervisionar os procedimentos adotados para o registro e 0 arquivamento e
controle dos processos judiciais, administrativos;

- Participar da elaboragdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes
as considerac@es de natureza juridica;

- Promover as desapropriacdes amigaveis e judiciais, bem como elaborar as
minutas desses atos;

- Designar os responsaveis para representar o Municipio perante qualquer
foérum, instancia ou tribunal;

- Autorizar, por escrito, 0s 6rgaos sob sua subordinacdo a transigir, desistir ou
deixar de recorrer em juizo;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; e
- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;
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- Autorizar empenho e pagamento de despesas, movimentarem as contas e
transferéncias financeiras, firmar contratos, convénios ou termos similares, em nome do
Municipio;

- Autorizar a realizacdo de licitacdo, sua dispensa ou declaracdo de
inexigibilidade, nos termos da legislacdo pertinente;

- Expedir resolucdes para execucdo de decretos ou regulamentos;

- Praticar atos pertinentes as atribuicdes que Ihe forem outorgadas ou delegadas
pelo Prefeito Municipal.

B. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA
JURIDICA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNC}AO GRATIFICADA
IDADE MIiNIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM DIREITO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 2
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar o Procurador do
Municipio no que trate das demandas juridicas da Prefeitura, além de representa-lo em
seus impedimentos
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Exercer a diregéo geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
das unidades que Ihe sdo diretamente subordinadas;
- Exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia do
Departamento Juridico;
- Realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por
determinacdo do Prefeito ou solicitacdo dos Secretarios Municipais;
- Representar e assessorar 0 Municipio em todo e qualquer litigio sobre questdes
fundiérias;
- Assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as licitagdes;
- Promover a elaboracdo de minutas de projetos e a regulamentagédo de
dispositivos de lei, articulando-se com os 6rgdos competentes;
- Controlar os prazos para sancdo ou veto das leis aprovadas pela Camara e redigir
mensagens atinentes a essa matéria;
- Apresentar projeto sobre medidas que lhe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicacédo da legislacdo vigente;
- Representar o Municipio ou promover sua defesa como autor, réu, assistente
ou oponente nas ac¢des ou feitos discutidos em juizo;
- Instruir as autoridades competentes quanto ao exato cumprimento dos julgados;
- Dar aos Defensores e Prepostos da Prefeitura as orientacfes gerais com respeito
a defesa dos interesses do Municipio junto ao Poder Judiciario;
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- Apurar, quando necessario, a responsabilidade dos servidores publicos,
promovendo a abertura de inquéritos e sindicancias, e instaurando processos
administrativos;

- Recomendar a anulacdo ou correcdo de atos contrarios a Lei ou as regras da boa
Administracéo;

- Promover a defesa do Municipio nas questdes propostas pelos seus servidores,
articulando-se com a Secretaria de Administracéo;

- Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

C. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA
IDADE MIiNIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Assessorar 0 Procurador do Municipio no que trate das demandas Atos de
Pessoal da Prefeitura, além de prestar assisténcia juridica aos 6rgdos municipais em
processos administrativos

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Tomar conhecimento e fazer apurar os ilicitos administrativos no ambito da
Administragdo Municipal,

- Emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos administrativos
submetidos a sua consideracéo;

- Promover a emissdo de pareceres em processos administrativos, versando sobre
contratos, convénios, escrituras, concorréncias publicas, uso da propriedade e posturas
municipais, concessdes ou permissdes de servi¢os publicos, ou sobre as relagBes do
Municipio com os seus servidores;

- Promover a elaboragédo de minutas de convénios e contratos em que o Municipio
seja parte interessada;

- Revisar e propor modificagdes nos termos de convénios e contratos elaborados
por outros 6rgdos e entidades a serem firmados pelo Municipio;

- Promover a lavratura e o registro de convénios e contratos firmados pelo
Municipio;

- Manter o Procurador Geral e as autoridades competentes informados do
andamento dos processos, das providéncias adotadas e das decisbes que forem
proferidas em feitos de sua competéncia;
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- Promover assessoria juridica as comissfes de sindicancia e inquérito
administrativo;

- Promover a elaboragédo de pareceres sobre a situacdo dos servidores municipais;

- Conceber um sistema de apuracdo de irregularidades administrativas nos 6rgaos
municipais;

- Manter um controle Unico de todos os procedimentos de apuracdo de
irregularidades na Administracdo Municipal;

- Defender a integralidade do patrim6nio municipal, promovendo as a¢Oes
necessarias para recompor o patriménio publico, quando lesado;

- Identificar e propor a execucdo das medidas pertinentes em casos de percepgéo
de vantagens indevidas, por parte das autoridades, assessores, dirigentes e demais
servidores municipais;

- Verificar e combater a pratica de irregularidades graves no exercicio da funcéo
publica;

- Opinar sobre direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores
municipais, encaminhando os casos passiveis de acdo corretiva ao 6rgdo competente
para a execucdo das medidas consideradas cabiveis;

- Promover o fortalecimento da Administracdo Municipal, de forma a tornar mais
efetivo o atendimento aos usuarios de seus servicos;

- Examinar e dar os pareceres cabiveis nos assuntos referentes as relagdes da
Administragdo Municipal com os seus servidores;

- Executar outras atribuiges afins.

D. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DO CONTENCIOSO GERAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar o Procurador do
Municipio no que trate das demandas juridicas da Prefeitura, além de representa-lo em
seus impedimentos
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Promover o controle da marcha, dos prazos e das providéncias tomadas com
relacdo aos processos judiciais de sua competéncia;
- Subscrever o0s pareceres emitidos pelas unidades sob sua subordinagéo,
aditando-os quando divergir ou entender necessario o esclarecimento de suas
conclusdes;
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- Visar os trabalhos elaborados pelas unidades da Procuradoria, sugerindo ou
introduzindo as modifica¢fes que ou quando julgar necessarias;

- Promover a orientacdo dos diferentes 6rgaos, quanto ao cumprimento das acoes
judiciais;

- Representar e tomar as providéncias para defender em juizo o Municipio;

- Representar o Municipio ou promover sua defesa como autor, réu, assistente

ou oponente nas acdes ou feitos discutidos em juizo;

- Instruir as autoridades competentes quanto ao exato cumprimento dos julgados;

- Dar aos Defensores e Prepostos da Prefeitura as orientagcdes gerais com respeito
a defesa dos interesses do Municipio junto ao Poder Judiciério;

- Assessorar o Procurador Geral na execucdo de atividades relacionadas com o
estudo de assuntos juridicos e administrativos da algada da Procuradoria;

- Representar o procurador, sempre que para isso for autorizado;

- Acompanhar nos 0Orgdos municipais as providéncias determinadas pelo
Procurador;

- Coligir subsidios e elaborar pareceres sobre questdes que Ihe forem submetidas
pela procuradoria;

- Formalizar os atos que devam ser assinados pelo procurador;

- Assistir ao procurador Geral nas tarefas de coordenacgdo da Secretaria Municipal
de Assuntos Juridicos;

- Executar outras atribui¢Ges que Ihe forem cometidas pelo Prefeito Municipal

E. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA
JUDICIARIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Velar pelo cumprimento da
lei e demais disposicdes legais por parte da Administracdo Municipal, além de
promover a defesa dos direitos e interesses do cidaddo sanharoense.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Recomendar, a Administracédo, a adogdo de medidas, providéncias ou a¢des, com
0 objetivo de estabelecer a estrita observancia dos principios da legalidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade e eficiéncia administrativa;
- Sugerir a adocdo de medidas administrativas ou judiciais, que visem a
resguardar ou preservar o interesse publico;
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- Velar pelo cumprimento da lei e demais disposi¢Oes legais por parte da
Administragdo Municipal,

- Promover a defesa dos direitos e interesses do cidad&o;

- Proteger o cidaddo com relacdo a a¢Ges ou omissdes lesivas a seus interesses,
quando atribuidas a titular ou responsavel por cargo ou fun¢éo publica;

- Receber e promover a apuracdo de queixas ou denuncias apresentadas por quem
se considere prejudicado por ato da Administracdo, sugerindo, quando cabivel, a
instauracdo de sindicancias, inquéritos administrativos e auditorias nos 0Orgaos
municipais;

- Zelar pela celeridade e racionalizacdo dos procedimentos administrativos
relacionados aos direitos dos cidadaos;

- Criticar e censurar atos da Administracdo Municipal e recomendar as corre¢des
que se facam necessérias;

- Recomendar a anulacdo, revogacdo ou correcdo de atos contrarios a lei ou as
regras da boa administracdo, representado as autoridades competentes para que seja
promovida a responsabilizacdo administrativa, civil e criminal dos infratores;

- Promover a ampla divulgagéo dos direitos individuais e de cidadania;

- Apresentar anualmente ao Prefeito Municipal relatério circunstanciado das
atividades e dos resultados obtidos;

- Rejeitar ou determinar o arquivamento de qualquer reclamacéo ou representagdo
que Ihe seja dirigida, mediante despacho fundamentado; e

- Executar outras atribuiges afins.

F. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ASSISTENCIA JUDICIARIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor do
Departamento de Assisténcia Judiciaria no que trate das demandas especificas da Pasta,
além de representa-lo em seus impedimentos
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Coordenar as acOes dos 6rgaos municipais que mantenham atividades relativas a
protecdo e orientacao do cidad&o;
- Promover os esclarecimentos necessarios a populagéo, visando ampliar a defesa
da economia popular;
- Propor e coordenar a politica municipal de protecdo ao consumidor;
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- Propor medidas necessarias ao aprimoramento das atividades de protecdo e
acesso aos servicos no ambito municipal,

- Propor a execucdo de contratos com 6rgdos publicos e entidades privadas,
visando o aprimoramento das atividades dos érgdos locais de prote¢do ao consumidor;

- Orientar a populagdo sobre o controle de qualidade de bens ou produtos,
intervindo diretamente quando for o caso e nos limites de sua competéncia; e

- Executar outras atribui¢des afins.

G. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE DEFESA DO CONSUMIDOR
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Promover e tomar as
medidas legais e necessérias a defesa do consumidor do municipio.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Ouvir relatos, efetuar diligéncias, intimar partes, e encaminhar, se for o caso, a
instauracdo de inquéritos e/ou a remessa de processos ao Ministério Publico e ao
Juizado de Pequenas Causas, visando a defesa do consumidor;

- Primar pelo cumprimento do disposto na legislacdo especifica de defesa do
consumidor, Cddigo de Defesa do Consumidor, tomando todas as medidas cabiveis e
necessarias;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horéaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade,
a fim de evitar desvios de funcéo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administracao;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; e

- Outras atividades afins.

3. Secretaria de Governo

A. CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS
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JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: AP 1
ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.A, COMPETE AO
SECRETARIO:

- Subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integragdo dos municipes na vida politica-
administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade,
direcionando de maneira precisa a sua acao;

- Promover o desenvolvimento das relagbes entre o Executivo e outros
orgdos governamentais, administracdo empresarial e pablico em geral;

- Promover a identificacdo entre a opinido publica e os objetivos do governo;

- Coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura com os
municipes, entidades e associa¢es de classe ou comunitéria;

- Formular politica de cooperagéo e integracdo na area de seguranga no ambito do municipio;

- Fomentar a acdo conjunta de setores ligados aos assuntos de seguranca, entre os quais 0
Poder Judiciario, Ministério Publico, Policias Civil e Militar, bem como asentidades
governamentais e ndo governamentais no combate a inseguranca;

- Coordenar a implementacéo do planejamento estratégico municipal;

- Promover a integracdo e articulacdo dos Orgdos municipais visando a eficiéncia dos
programas e projetos;

- Desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de resultados das
acBes do Governo Municipal;

- Promover a relagdo institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e Judiciario a fim de
dinamizar as relagBes entre as esferas dos Poderes Federal, Estadual e Municipal; e com a Sociedade
Civil Organizada e Segmentos Religiosos;

- Promover politicas de participacdo cidada no municipio, de acordo com as necessidades
basicas da municipalidade em consonancia com as diretrizes de governo, assegurando ao cidaddo o
direito de intervir na elaboracdo, implementacédo e monitoramento das politicas publicas;

- Propor e acompanhar a implementacéo de mecanismo de democratizacdo da gestdo nos
diferentes érgaos da administracéo publica;

- Incentivar, propor, acompanhar e articular a implementacdo de diferentes canais de
interlocucéo do governo com a sociedade civil em torno dos projetos de interesse da cidade;

- Fomentar nos diversos 6rgaos municipais a pratica da gestao democratica;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

- Autorizar empenho e pagamento de despesas, movimentarem as contas e
transferéncias financeiras, firmar contratos, convénios ou termos similares, em nome do
Municipio;

- Autorizar a realizacdo de licitacdo, sua dispensa ou declaragdo de
inexigibilidade, nos termos da legislacao pertinente;

- Expedir resolucgdes para execucgéo de decretos ou regulamentos;
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- Praticar atos pertinentes as atribuicdes que Ihe forem outorgadas ou delegadas
pelo Prefeito Municipal.

B. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RELAC}@ES PUBLICAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MIiNIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM PUBLICIDADE
E PROPAGANDA
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 4
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Avaliar as atitudes publicas,
identificando as diretrizes e a conduta da Prefeitura e de seus 6rgdos na busca do
interesse publico, planejando e executando acBes para a conquista, a compreensdo e
aceitacao publica.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Assessorar 0 Prefeito e os secretarios Municipais na implantacdo de politicas
publicas de interesse e necessidade da populacéo;
- Promover maior interacao entre a Prefeitura e a comunidade;
- Emitir parecer ou prestar informacdo, orientando os érgdos municipais com
respeito a opinido publica;
- Assessorar na solucdo de problemas institucionais que influem na posicdo da
Prefeitura e/ou suas Secretarias na opinido publica;
- Planejar e executar campanhas, junto com outros 6rgdos municipais, de interesse
do poder publico ou da populacéo;
- Coordenar pesquisa de opinido com finalidade de avaliar e direcionar a atuagéo
do governo;
- Orientar a Politica de relagdes Publicas Municipal,
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; e
- Outras atividades afins.

C. CARGO: CHEFE DO SETOR DE CERIMONIAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Compete desenvolver um conjunto de formalidades para atos publicos e
solenes da Prefeitura.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Observar as regras de cerimonial estabelecidas por decretos nacionais, nas sedes

de governo ou pelos costumes;
- Preparar o protocolo para receber autoridades;
- Criar a atmosfera para as relagGes entre as instituicGes publicas e privadas;

- Observar a cortesia para o recebimento de pessoas na sede da Prefeitura
Municipal;
- Assessorar o Prefeito e Secretarios para que observem as regras de cerimonial e

de protocolo;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que

devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; e
- QOutras atividades afins.

D. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Promover a ampla participacdo da comunidade nas acdes de Defesa Civil,
especialmente nas atividades de planejamento e acGes de resposta a desastres e
reconstrucdo, elaborando planos diretores, planos de contingéncia e planos de operac6es
de Defesa Civil, bem como projetos relacionados com o assunto.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- planejar, articular, coordenar e gerenciar acdes de Defesa Civil em nivel
municipal;

- elaborar plano de acdo anual objetivando atendimento de a¢des em tempo
de normalidade, bem como em situagOes emergenciais, com a garantia de recursos do
orcamento municipal;

- prover recursos or¢camentarios proprios necessarios as acOes relacionadas
com a minimizagdo de desastres e com o restabelecimento da situagdo de normalidade,
para serem usados como contrapartida da transferéncia de recursos da Unido e do
Estado de acordo com a legislacao vigente;
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- capacitar recursos humanos para as acoes de Defesa Civil e promover o
desenvolvimento de associagdes de voluntarios, buscando articular ao méximo a
atuacdo conjunta com as comunidades apoiadas;

- promover a inclusdo dos principios de Defesa Civil nos curriculos escolares
da rede municipal de ensino fundamental e médio, proporcionando apoio a comunidade
docente no desenvolvimento de material didatico-pedagogico para esse fim;

- vistoriar edificacOes e areas de risco e promover ou articular a intervencao
preventiva, o isolamento e a evacuagdo da populacdo de &reas de risco intensificado e
das edificacbes vulneraveis, mediante assessoramento técnico por profissional
habilitado pertencente ao quadro de funcionarios da Prefeitura ou contratado por ela;

- implantar banco de dados, elaborar mapas tematicos sobre ameacas
multiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territorio, ponderar niveis de risco e
inventariar 0s recursos existentes no territério e disponiveis para o apoio as operagoes;

- analisar e recomendar a inclusdo de éareas de risco no plano diretor
estabelecido no § 1° do artigo 182 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

- manter 6rgéo estadual de Defesa Civil e o Orgéo Federal de Defesa Civil
informados sobre a ocorréncia de desastres e sobre as atividades de Defesa Civil;

- realizar exercicios simulados com a participacdo da populagdo para
treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

- proceder a avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres e
ao preenchimento dos formularios de Notificacdo Preliminar de Desastres - NOPRED,
de Avaliagdo de Danos - AVADAN e de Declaragdo Municipal de Atuacéo
Emergencial - DEMAT, ou outro documento equivalente determinado pelo Sistema
Nacional de Defesa Civil;

- propor a autoridade competente a decretacdo de situacdo de emergéncia ou
de estado de calamidade puablica, de acordo com os critérios estabelecidos pelo
Conselho Municipal de Defesa Civil;

- vistoriar periodicamente, locais e instalacbes adequadas a abrigos
temporarios, disponibilizando as informacdes relevantes a populagéo;

- coordenar a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situacfes
de desastres;

- planejar a organizacdo e a administracdo de abrigos provisorios para a
assisténcia a populacdo em situacdo de desastre;
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- implementar os comandos operacionais a serem utilizados como ferramenta
gerencial para comandar, controlar e coordenar as acdes emergenciais em circunstancias
de desastres;

- Outras atribuigdes inerentes ao cargo.

E. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Desenvolver a politica de comunicacdo social do poder Executivo, definindo
as diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opinido publica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Promover as atividades de informacédo ao publico acerca das acdes dos 6rgaos da
Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicacéo;

- Planejar e executar campanhas institucionais, de carater comunitario e
promocional,

- Providenciar, junto a imprensa, as ratificacdes de textos dos atos publicados e
revé-los antes de serem enviados para publicacéo;

- Coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

- Promover os servigos graficos e de laboratério fotogréficos;

- Coordenar a elaboracdo de periddicos informativos para a populacao atraves de
impressos e da rede mundial de computadores (INTERNET));

- Coordenar a relagcdo com a imprensa, buscando divulgar informacdes ou noticias
de interesse da municipalidade;

- Orientar a Politica de Comunicacdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; e

- Outras atividades afins.

F.  CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE IMPRENSA B
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
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ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar a producdo e
elaboracdo de todo o material de divulgagdo das noticias da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhar a realizacdo de coletivas de imprensa, subsidiando o Prefeito
Municipal com material atinente ao tema em comento;

- Adotar procedimentos para a organizagdo da clipagem das noticias de interesse
da municipalidade;

- Articular a relacdo com os veiculos de imprensa do municipio;

- Orientar a elaboracdo de textos para a divulgacdo de noticias de interesse da
municipalidade;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

G. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PUBLICIDADE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar a divulgacio de
eventos promovidos pelo municipio.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Assessorar a Diretoria de Comunicagédo na divulgacdo dos eventos promovidos
pela Prefeitura Municipal;
- Chefiar a organizacdo do cerimonial,
- Coordenar a realizacdo de eventos, comemoracbes e festas envolvendo a
participacdo da Prefeitura Municipal;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;
- Outras atividades afins.

4. SISTEMA CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
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A. CARGO: CONTROLADOR DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE
INTERNO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
GRATIFICADA IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGAO
PADRAO DE VENCIMENTOS:AP 1
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar agdes que
possam avaliar o cumprimento dos principios constitucionais na execucdo das metas
previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e Or¢camento anual,
desencadeando procedimentos nos termos da legislacdo pertinente

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

- Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstos no PPA e na
LDO;

- Acompanhar a execucéo de obras e servigos publicos;

- Verificar os limites e condicBes para a realizacdo de operacdes de crédito e
inscricdo em restos a pagar;

- Apurar, periodicamente, o limite de gastos com pessoal e avaliar as medidas
para seu retorno ao respectivo limite;

- Verificar as providéncias tomadas para reconducdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

- Controlar a destinacéo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos;

- Avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e a eficacia, da gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgdos da Administracdo Municipal, bem como da
aplicacdo das subvengdes e dos recursos publicos, por entidades de direito privado;

- Verificar o cumprimento do limite de gasto com o Legislativo;

- Controlar a execugdo orcamentaria;

- Examinar as fases de execucdo de despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitacbes e contratos, sob o aspecto da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, inclusive emitindo ou solicitando parecer de auditores quando julgar
necessario;

- Avaliar a correta aplicagdo das transferéncias voluntarias;

- Controlar a destinacdo de recursos para o setor publico e para o privado;

- Avaliar o montante da divida e as condic6es de endividamento do Municipio;

- Verificar a escrituracdo das contas publicas;

- Acompanhar a gestéo patrimonial;
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- Sistematizar informacBes com o fim de estabelecer a relagdo custo/beneficio
para auxiliar o processo decisério do Municipio;

- Apreciar o relatério de gestéo fiscal, assinando-o, e emitir parecer conclusivo;

- Avaliar os resultados obtidos pelos administradores na execugdo dos programas
de governo e aplica¢do dos recursos orgamentarios;

- Apontar as falhas nos expedientes encaminhados e indicar solugdes;

- Emitir relatorios, informacdes e pareceres;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

- Autorizar empenho e pagamento de despesas, movimentarem as contas e
transferéncias financeiras, firmar contratos, convénios ou termos similares, em nome do
Municipio;

- Autorizar a realizagdo de licitacdo, sua dispensa ou declaracdo de
inexigibilidade, nos termos da legislacao pertinente;

- Expedir resolugGes para execucao de decretos ou regulamentos;

- Praticar atos pertinentes as atribuicdes que Ihe forem outorgadas ou delegadas
pelo Prefeito Municipal.

B. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE FINANCEIRO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
GRATIFICADA IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS:DA 7 N
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Supervisionar a execugao

orcamentaria e financeira da Prefeitura Municipal de Sanhard, observando o
cumprimento dos indices de aplicacdo do orcamento nas e pelas Secretarias Municipais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhar as previsoes de receitas e as programacdes de despesas;
- Coordenar o encaminhamento das solicitacbes de recursos financeiros e as

respectivas prestacfes de contas;
- Estabelecer mecanismos de controle e acompanhamento das execugdes

orcamentarias e financeiras;
- Monitorar a aplicacao de recursos verificando sua compatibilidade com a Lei de

Diretrizes Orcamentarias e Plano Plurianual;
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- Coordenar o levantamento quadrimestral da compatibilidade dos percentuais
gastos em educacdo e saide, e com o FUNDEB, com a receita computada para tal fim;

- Realizacdo de estudos de estimativa de impacto orcamentario e financeiro,
quando da concessdo de renuncia fiscal, geracdo de novas despesas ou no aumento de
despesas de carater continuado;

- Participacdo na proposta da LDO para o exercicio seguinte e controle da
execucdo do orgamento anual corrente, inclusive as modificacOes realizadas através da
abertura de créditos adicionais;

- Organizacdo e acompanhamento de audiéncias publicas durante a fase de
elaboracéo/proposicdo do PPA, LDO e LOA,

- Acompanhar o registro, controle e inventario dos bens mdveis e iméveis da
Prefeitura, bem como a alienacdo e cessao de bens;

- Verificacdo da existéncia, manutencdo e adequacdo das normas e procedimentos
para a aquisicdo de bens e servigos, observados os requisitos legais para a realizacéo de
licitacdo, inclusive os parametros para os casos de dispensa e ilegibilidade;

- Definir normas e regulamentos para as rotinas diarias da Prefeitura;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

C. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE FISCAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
GRATIFICADA IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS:DA 7 N
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Acompanhar e fiscalizar, na

esfera administrativa, as receitas do Municipio, definindo normas e proposicoes
buscando a eficécia e a eficiéncia mecanismos de arrecadacao e de captacdo de recursos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhamento e participacdo na atualizacdo e manutencdo do cadastro
imobiliario urbano e rural do Municipio e do cadastro econémico;

- Acompanhamento e definicdo, juntamente com os 6rgdos tributarios, de normas
e regulamentos de acdes de previsdo, lancamento, arrecadacdo e recolhimento de
tributos de competéncia do Municipio;

- Controle da receita e das disponibilidades financeiras vinculadas e nao
vinculadas;
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- Definir rotinas para o aperfeicoamento da estrutura de fiscalizagdo dos tributos
municipais;

- Realizacao de estudos para a concessdo das renuncias de receitas tributarias;

- Definicdo de normas e regulamentos e 0s respectivos controles aplicaveis a
concessdo de adiantamentos, como também ao pagamento de diarias;

- Estabelecimento de programacdo financeira em conformidade com a
previsdo/execucao orcamentaria;

- Verificagdo de existéncia, atualizacéo e adequacdo dos registros dos Livros ou
Fichas de controle orcamentario, do Diario, do Razdo, do Caixa, dos Boletins de
Tesouraria e das Certiddes da Divida Ativa, em conformidade com as normas legais;

- Estabelecimento de normas e procedimentos para a celebragdo, controle e
prestacdo de contas de convénios e termos congéneres recebidos ou concedidos;

- Estabelecimento de normas e procedimentos vinculados ao controle e
acompanhamento dos atos e transacGes que envolvam a participacdo em consorcios;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

D. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE DE PESSOAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
GRATIFICADA IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO
PADRAO DE VENCIMENTOS:DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Adequar procedimentos,

definir rotinas e acompanhar os controles referentes a atos de pessoal.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Verificacdo e acompanhamento dos processos de admissdo, exoneracao e
aposentadoria dos servidores da Prefeitura;

- Geracdo e encaminhamento de demonstrativos legais dos atos de pessoal ao
Tribunal de Contas, em conformidade com os instrumentos normativos vigentes;

- Acompanhamento de cadastro atualizado de pessoal — servidores efetivos,
comissionados, a disposic¢ao, cedidos e contratados temporariamente;

- Verificacdo e controle sobre a concessdo de vantagens pessoais, direitos,
adicionais a remuneracdo e promogdes dos servidores municipais;

- Normatizagdo de programas para a avaliagdo de desempenho dos servidores;

- Andlise das necessidades e orientacdo para realizacdo de capacitacdo e
treinamento de servidores conforme a demanda das unidades administrativas;
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- Acompanhamento e controle dos registros que se relacionem a folha de
pagamento de pessoal, bem como a verificagdo das retencdes legais pertinentes;

- Acompanhamento dos procedimentos e adequacdo de rotinas proprias para
realizacdo de concurso publico ou selecdo, para as correspondentes convocacdes, para
nomeacao e posse, bem como para 0 monitoramento de estagio probatorio;

- Avaliacdo e participacdo no Plano de cargos e salarios com realizacdo de
eventuais estudos para adequagao/compatibilizacdo com a legislacédo vigente;

- Supervisdo e acompanhamento na contratacdo de servigos terceirizados;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

E. CARGO: OUVIDOR MUNICIPAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

GRATIFICADA IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS:DA 6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Ouvir o cidaddo e prover
com informacdes os 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta, objetivando a criagdo de
politicas publicas de atendimento ao Cidad&o, voltadas para a melhoria da qualidade dos
servicos Publicos da Prefeitura de Sanhard.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidaddo, a fim de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;

- Receber e examinar sugest@es, reclamacdes, elogios e denuncias dos cidadaos
relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos 6rgdos da Prefeitura de
Sanhar6, dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solucdo dos
problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados;

- Encaminhar aos diversos 6rgdos da Prefeitura as manifestagdes dos cidadéos,
acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados;

- Elaborar pesquisas de satisfagcdo dos usuarios dos diversos servigos prestados
pelos Orgéos da Prefeitura;

- Apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos 6rgdos da Administracdo, visando
a solucdo dos problemas apontados pelos cidadaos;
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- Produzir relatdrios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo
da sociedade e sugerir as mudancas necessarias, a partir da analise e interpretacdo das
manifestagdes recebidas;

- Recomendar a instauracao de procedimentos administrativos para exame técnico
das questBes e a adocdo de medidas necessarias para a adequada prestacdo de servico
publico, quando for o caso;

- Contribuir para a disseminagdo de formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizacdo dos servigos prestados pela Prefeitura;

- Aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o caso;

- Resguardar o sigilo referente as informacdes levadas ao seu conhecimento, no
exercicio de suas funcdes;

- Divulgar, através dos diversos canais de comunicacdo da prefeitura, o trabalho
realizado pela Ouvidoria, assim como informagdes e orientagbes que considerar
necessarias ao desenvolvimento de suas acoes;

- Exercer outras atividades correlatas.

5. Secretaria de Administracao

A.  CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: AP 1
ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.A, COMPETE AO

SECRETARIO:

- Prestar auxilio ao Prefeito e demais 0Orgdos nos assuntos relacionados a
formulagéo, coordenagéo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo
relacionadas a sua secretaria;

- Gestéo das atividades de administragédo em geral;

- Preparar, redigir, expedir e registrar os atos oficiais de competéncia do prefeito,
de acordo com a Lei Organica Municipal, especialmente Projetos de Lei, Decretos,
Portarias, comunicados e outros atos normativos do interesse da Administracao,
mantendo sob a sua responsabilidade os originais, tudo sob o acompanhamento da
Procuradoria Geral e da Assessoria Juridica;

- Providenciar a publicagdo dos atos oficiais da prefeitura, na forma e pelos meios
legais; receber, expedir e promover os transmites legais da correspondéncia pertinente
ao Executivo Municipal,
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- Organizar e manter sob sua responsabilidade coletanea da legislacdo federal e
estadual de interesse do municipio; estudar, examinar e despachar processos
protocolados na prefeitura, acompanhando a sua tramitagéo legal;

- Catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da Administracdo e da
populacdo em geral, devendo, também, organizar e manter o arquivo publico municipal.

- Participar de reunibes administrativas, encarregando-se da lavratura das
respectivas atas; assistir os 6rgdos municipais na execucdo de suas atribuigdes relativas
aos servicos burocraticos;

- Propor e coordenar os planos de desenvolvimento de pessoal (Plano de Cargos e
Carreiras, Estatutos, Planos de Capacitacao, etc.);

- Estudar; elaborar e propor planos e programas de formacdo, treinamento e
aperfeicoamento de Servidores;

- Analisar as solicitacfes de treinamento de outro érgdo da administracéo;

- Calcular o custo estimado para realizacdo de programas de treinamento;

- Promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de
recursos humanos que impe¢am o desenvolvimento organizacional da administracao;

- Preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;

- Fornecer declaracdo de rendimento para diversos fins e 0s elementos necessarios
a elaboracdo de proposta orgamentaria, supervisionar, orientar e executar atividades
relativas a administracao de recursos humanos, direitos, vantagens, deveres e obrigacdes
dos Servidores municipais;

- Enviar ao setor competente relacdo de Servidores que transgredirem normas
disciplinares vigentes;

- Distribuicdo, controle e arquivamento de processos e documentos que tramitam
na prefeitura;

- Promocdo de atividades relativas a organizacdo e ao aperfeicoamento dos
métodos de trabalho dos 6rgéos da prefeitura.

- Desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia;

- Autorizar empenho e pagamento de despesas, movimentarem as contas e
transferéncias financeiras, firmar contratos, convénios ou termos similares, em nome do
Municipio;

- Autorizar a realizacdo de licitacdo, sua dispensa ou declaragdo de
inexigibilidade, nos termos da legislacao pertinente;

- Expedir resolucgdes para execuc¢éo de decretos ou regulamentos;

- Praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem outorgadas ou delegadas
pelo Prefeito Municipal.

B.  CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
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ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 1

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar e implementar
politicas para a administracdo de recursos humanos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar 0 Secretario Municipal de Administracdo no acompanhamento,
supervisdo e implementacdo de politicas publicas para a administracdo de recursos
humanos;

- Propor a formulacdo de politicas e diretrizes para a administracdo de recursos
humanos;

- Propor politicas e diretrizes relativas as atividades de gestdo da forga de trabalho
na administracdo municipal;

- Assessorar a formulacdo de politicas e diretrizes para a administracdo de
recursos humanos;

- Assessorar a elaboracao de diretrizes relativas as atividades de gestdo da forca de
trabalho na administracdo municipal;

- Implementar os atos de recrutamento, admissdo, promocao, lotacdo, efetivacéo,
exoneracdo, demissdo e punicdo dos servidores municipais que Ihe forem determinadas
pelo Chefe do Poder Executivo;

- Coordenar todos os procedimentos administrativos quanto a afastamentos,
concessdo de férias, licengca prémio, licenca particular, pagamento de diéarias,
reconducao/reassuncao de cargo;

- Elaborar e acompanhar folha de pagamento do Municipio;

- Coordenar relatérios de transmissdo de RAIS, SEFIP, DIRF, SAGRES DE
PESSOAL, E- SOCIAL;

- Proceder no gerenciamento geral do pessoal do Municipio;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins

C. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 4
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar todas as

atividades relativas a gestéo de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Sanharo.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar e controlar a Diretoria de Pessoal do Municipio, realizando os atos de
recrutamento, admissao, promogéo, lotacéo, efetivacdo, exoneracéo, demissao e punicao
dos servidores municipais que Ihe forem determinadas pelo Coordenador de Recursos
Humanos;

- Realizar todos os procedimentos e atos administrativos quanto a afastamentos,
concessdo de férias, licencas, pagamento de diarias; enfim, proceder no gerenciamento
geral do pessoal do Municipio;

- Controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢cdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade,
a fim de evitar desvios de fungéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Supervisionar o controle de efetividades e pagamento do pessoal;

- Coordenar as politicas de seguranca do trabalho dos servidores publicos
municipais

- Outras competéncias afins.

D. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE DE REGISTRO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar o arquivo de

documentos da vida funcional dos servidores da Prefeitura Municipal de Sanharé.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e juntada de toda a documentagéo
pertinente aos processos administrativos, e outros documentos, encaminhados a
Secretaria Municipal de Administracao, com fins de despacho final para arquivo;

- Coordenar e manter atualizado o assentamento dos documentos a pasta funcional
dos servidores;

- Coordenar a tramitacdo dos processos encaminhados para Arquivo;

- Coordenar, planilhar, controlar, gerenciar o arquivo dos documentos destinados
ao arquivo Central, de forma organizada e de fécil localiza¢do e manuseio;
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- Controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢cdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores, a fim de evitar desvios
de funcdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacéo,
junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

E. CARGO: DIRETOR DE ADMISSOES E DEMISSOES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Controlar todas as tarefas
relativas a admissao, demissdo e movimentagao funcional dos servidores.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Controlar todas as tarefas relativas do ingresso a admissdo, a demissdo e a
movimentacao funcional de servidores;

- Coordenar a execucdo de procedimentos e rotinas de admisséo, procedendo no
encaminhamento do servidor admitido ao exame admissional, encaminhando e
recepcionando os documentos necessarios para contratacao;

- Controlar as admissfes e demissfes, mantendo atualizados os quadros de
servidores efetivos, cargos em comisséo, contratados e inativos;

- Coordenar a atualizacdo da ficha funcional dos servidores, desenvolvendo e
implementando rotinas e manuais de informacOes para recadastramento de servidores e
alteragdes de documentos, dependentes, instrucdo, estado civil, endereco e outras
informacdes necessarias para manter o cadastro funcional atualizado;

- Coordenar a elaboragdo dos editais de concurso publico e demais publicacdes
legais da Diretoria;

- Controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores, a fim de evitar desvios
de funcéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;
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- Efetuar andlise de pesquisas salariais, analisar e identificar as descrigdes
sumarias de cargos e vencimentos informando aos setores competentes as vagas
disponiveis e possiveis, alteracdo do quadro funcional;

- Supervisionar a elaboracdo de manual de rotinas trabalhistas quanto a admissao,
integracdo, acompanhamento e desligamento funcional;

- Outras competéncias afins.

F. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE BENEFICIOS E APOSENTADORIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Supervisionar, orientar,
controlar e encaminhar os servicos relativos a aposentadorias e beneficios.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Controlar os contratos de consignacao, convénios, planos de satde, alimentacéo,
transporte e demais beneficios existentes na abertura de processos de aposentadoria;

- Controlar a manutencdo de informagdes junto aos Orgdos de Previdéncia e
Aposentadoria, informando aos setores competentes possiveis alteracdes funcionais;

- Coordenar o encaminhamento dos servidores para atendimento médico,
odontoldgico e social, com a documentagdo necessaria;

- Zelar pelo cumprimento das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de seguranca individual,

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Prestar assisténcia aos servidores de acordo com a necessidade, mantendo um
bom atendimento e satisfacdo nas solicitagdes;

- Supervisionar as atividades da divisdo de beneficios e aposentadorias da
Prefeitura, estabelecendo e desenvolvendo programas de assisténcia, mantendo controle,
analisando resultados, propondo programas, métodos e politicas de beneficios e
encaminhando documentos para aposentadorias aos servidores;

- Outras competéncias afins.

G.  CARGO: GERENTE DE ADMINISTRAGCAO GERAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 3
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar as a¢des técnico-
administrativas da Secretaria e assessorar 0 Secretario nos temas referentes a sua area de
atuacao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar 0 Secretario Municipal de Administragdo em todas as atividades
deste, e representa-lo, na sua auséncia;

- Controlar o correto cumprimento da carga horéaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade,
a fim de evitar desvios de funcéo;

- Coordenar as acOes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de
Administracdo e de outros 6rgdos do Municipio em que for solicitado;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todas as divisdes e setores
vinculados a sua geréncia;

- Outras competéncias afins.

H. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Distribuir e alocar viaturas

para atendimento de servicos nas diversas Secretarias, fiscalizando e promovendo a
manutencgéo e o abastecimento.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Controlar e fiscalizar toda frota de veiculos (documentagdo, licenciamento,
seguro obrigatdrio, seguro total padronizado, equipamentos obrigatorios);

- Monitorar e conscientizar motoristas quanto a adequacdo de conduta e a
disciplina no exercicio de suas atividades;

- Acompanhar eventuais acidentes que envolvam viaturas do municipio e
posterior encaminhamento a Administracédo para procedimentos administrativos;

- Liberar e controlar combustivel,
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- Controlar saidas de todas as viaturas quanto ao horério de saida e chegada,
motorista, destinagéo e servico;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

I. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENCAO DE FROTA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar e supervisionar
0s servicos de manutengdo e reparo dos veiculos, maquinas e equipamentos da
Prefeitura Municipal de Sanharo.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Realizar e orientar as tarefas de manutencdo, consertos e reparos dos bens
moveis e imoveis da Fundacéo;

- Manter a guarda e o perfeito funcionamento das ferramentas de trabalho;

- Solicitar ao setor competente 0s materiais necessarios para a realizagcdo do
trabalho;

- Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de
atuacéo;

- Controlar o correto cumprimento da carga horéaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

J. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE DE VEICULOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 8
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Distribuir e alocar viaturas
para atendimento de servicos nas diversas Secretarias, fiscalizando e promovendo a
manutencéo e o abastecimento.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Controlar e fiscalizar toda frota de veiculos (documentagdo, licenciamento,
seguro obrigatério, seguro total padronizado, equipamentos obrigatorios);

- Monitorar e conscientizar motoristas quanto a adequacdo de conduta e a
disciplina no exercicio de suas atividades;

- Acompanhar eventuais acidentes que envolvam viaturas do municipio e
posterior encaminhamento a Administracdo para procedimentos administrativos;

- Liberar e controlar combustivel;

- Controlar saidas de todas as viaturas quanto ao horério de saida e chegada,
motorista, destinagéo e servico;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade,
a fim de evitar desvios de funcéo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

K. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar a distribuico de

todos os materiais adquiridos pelo municipio para cada 6rgdo requisitante.

DESCRICAO ANALITICA:

- Atender as solicitacGes das secretarias, com presteza e disponibilidade;

- Coordenar toda a distribuicdo de materiais adquiridos pelo municipio;

- Coordenar para que todos os setores efetuem os registros dos materiais
recebidos;
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- Controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢cdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade,
a fim de evitar desvios de funcdo;

- Determinar e supervisionar a fiscalizacdo e conferéncia de todos os materiais
distribuidos pelo almoxarifado;

- Determinar o levantamento periddico dos materiais estocados;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Estabelecer padrdes e procedimentos, visando a agilizagdo dos servicos,
conjuntamente com o Chefe da Divisdo de Almoxarifado;

- Zelar pela efetiva entrega — e em perfeitas condi¢gdes — dos materiais;

- Outras atividades afins.

L.  CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar a elaboragéo dos
atos legais relacionados com 0s processos licitatorios, pesquisa de precos e compras de
produtos e servicos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar o recebimento das solicitacdes de compra e encaminhamento para o
impacto financeiro;

- Coordenar as politicas publicas municipais de compras e licitacBes, analisando
0s procedimentos e buscando atingir a maior economia possivel ao erario;

- Coordenar as atividades do Almoxarifado Central;

- Determinar o envio de convites para a participacdo das licitacbes na modalidade
convite;

- Controlar as compras diretas feitas pelo municipio;

- Participar e promover abertura das propostas de habilitacdo e de precos das
licitacOes;

- Supervisionar o encaminhamento das autorizagdes de empenhos;

- Supervisionar e coordenar todos os atos relativos as licitagdes municipais;

- Coordenar a elaboracdo dos editais de licitagdes;
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- Determinar a abertura de processos administrativos referentes as solicitacfes de
despesa;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade,
a fim de evitar desvios de funcéo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Outras competéncias afins.

M. CARGO: CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Gerenciar o recebimento, a
guarda e o destino de todas as compras realizadas pela Prefeitura Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar o recebimento das requisicdes de materiais em estoque, realizar
entrega e efetuar o respectivo controle;

- Coordenar o recebimento dos materiais e servigos adquiridos pelo Municipio,
seu estoque e posterior distribuicdo, de acordo com as requisi¢cdes, determinando o0s
respectivos registros;

- Coordenar o recebimento, conferéncia e encaminhamento das contas de luz,
agua e telefone, e informar a Secretaria quando do excesso de consumo ou gasto;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢cdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade,
a fim de evitar desvios de funcéo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administracao;

- Determinar, periodicamente, a informacgdo, as Secretarias, das quantidades
estocadas de mercadorias, por meio de listagem, objetivando maior rapidez no processo
de compra e licitacdes;
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;
- Outras competéncias afins.

N. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Controlar os bens

patrimoniais do municipio de Sanharo;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar o cadastramento e etiquetagem dos bens patrimoniais do municipio;

- Coordenar a distribuicdo dos bens em seus respectivos setores;

- Coordenar a transferéncia dos bens mdveis, quando estes ndo estiverem mais em
condicdes de uso;

- Coordenar o levantamento geral dos bens do Municipio a cada 12 meses;

- Coordenar os servidores responsaveis pelo patrimonio em cada Secretaria,;

- Controlar o correto cumprimento da carga horéaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Determinar a coleta de assinaturas dos responsaveis pelos bens de cada setor;

- Determinar a elaboracdo de relatorios dos bens, por Secretarias ou Setores, para
controle;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Orientar todos os setores do Municipio em relacdo ao Controle Patrimonial,

- Outras competéncias afins.

0. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE BENS MOVEIS E EQUIPAMENTOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Manter atualizado o arquivo
de documentos de inventario com o registro dos bens mdveis e equipamentos da
Prefeitura;
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Executar a classificacdo e numeracdo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificacao;

- Providenciar a confecgéo de plaquetas de identificagdo dos bens permanentes;

- Providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes;

- Elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporacdo de bens modveis e equipamentos, o saldo do més anterior e as baixas
existentes;

- Fazer o levantamento periddico dos bens moveis da Prefeitura, encaminhando-o
ao Diretor do Departamento;

- Proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgdos, através de visitas de
inspecdo, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens e equipamentos eventualmente
verificados;

- Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
redistribuicdo, recuperacdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da Administracéo;

- Comunicar ao Diretor do Departamento a distribuicdo do material permanente,
para efeito de carga;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Executar outras atribui¢es afins.

P. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE IMOVEIS E BENS DURAVEIS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Dirigir, orientar,

supervisionar e avaliar a execucéo dos trabalhos, dos diversos setores da Prefeitura de

Sanhard, no que diz respeito aos imdveis e bens duraveis de propriedade do municipio,
ou a ele locado.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Baixar atos e ordens de servigos relativos a atuagdo do setor para as demais
unidades da prefeitura;

- Promover estudos, reunifes e apresentar sugestdes para aperfeicoamento do
sistema;
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- Apresentar os relatorios solicitados pelo Secretéario de Administracéo;

- Fazer cumprir as normas e orientacdes dos 6rgados superiores da PMS;

- Indicar, ao Secretario de Administracdo, seu substituto eventual nas suas
auséncias ou impedimentos;

- Promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens duraveis e imoveis para efeito de
alienacdo, incorporacdo, seguro e locacéo;

- Manter atualizado o registro dos bens duraveis e iméveis da PMS;

- Realizar verificacdes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a
mudanca de responsabilidade;

- Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades
constatadas;

- Realizar inspecédo e propor a alienacdo dos bens inserviveis ou de recuperacdo
antiecondmica;

- Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais;

- Indicar, ao Diretor do Departamento, seu substituto eventual nas suas auséncias
e/ou impedimentos; e

- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Q. CARGO: COORDENADOR DO SERVICO DE INFORMAC}AO AO
CIDADAO - SIC
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Promover estudos e
implantar normas de organizagdo de recebimento, numeracdo, controle da
movimentacao e arquivo de papeis e documentos da Prefeitura, além do que é definido
na legislagéo do SIC.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Promover o recebimento, classificacdo, numeracéo, distribuicdo e controle da
tramitacdo de documentos e papéis relativos a Prefeitura;

- Assegurar o registro e o controle da movimentacdo de processos e outros
documentos, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

- Orientar o fornecimento de informacbes sobre processos e documentos aos
respectivos interessados;
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- Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar
mais rapida a tramitacdo de papéis;

- Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos
encaminhados para arquivamento;

- Estudar planos de trabalho de racionaliza¢do do arquivo;

- Orientar, organizar e supervisionar os servicos de telefonia;

- Supervisionar os servigos de reproducdo de documentos;

- Dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de &gua e tarifas
telefonicas nas instalagdes da Prefeitura e controlar sua adequada utilizacéo;

- Programar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a
limpeza, guarda e conservacdo de mdveis e instalagdes da Prefeitura;

- Providenciar medidas e contratos de seguranca e conservacdo dos imoveis
municipais ou ocupados pela sede da Prefeitura;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- Executar outras atribuigdes afins.

6. Secretaria de Finangas

A.  CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: AP 1
ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.A, COMPETE AO
SECRETARIO:

- Supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servigcos de sua
Secretaria, de acordo com o planejamento geral da administracao;

- Expedir instrugdes para execucdo das leis e regulamentos;
- Encaminhar até o dia 31 de janeiro, relatrios dos servicos de sua Secretaria;

-Comparecer a Camara Municipal, dentro de 08(oito) dias, quando
convocado para pessoalmente, prestar informacdes que sdo de competéncia da
Secretaria;
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- Delegar atribui¢des aos seus subordinados;
- Referendar os atos do Prefeito;
- Assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da Secretaria;

- Propor ao Prefeito indicacbes para o provimento de cargo em comissdo e
designar ocupantes de fungfes de confianca no ambito da Secretaria;

- Autorizar a realizacdo de despesas, observando os limites previstos na legislacédo
especifica;

- Celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares, mediante delegacdo do
Prefeito, bem como acompanhar sua execucdo e propor alteracbes dos seus termos ou
sua denulncia, conforme a Lei Organica do municipio — LOM e suas normas em vigor;

- Expedir portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos da
Secretaria;

- Aprovar os planos, programas, projetos, orcamentos e cronogramas de execugao
e desembolso da Secretaria;

- Promover medidas destinadas a obtencdo de recursos objetivando a implantacéo
dos programas de trabalho da Secretaria;

- Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria;

- Constituir comissdes consultivas de especialistas ou grupos de trabalho,
mediante portaria que dispora sobre sua competéncia e duracao;

- Apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatério de sua gestédo
ao Prefeito, indicando os resultados alcangados;

- Praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Prefeito;

- Encaminhar ao Prefeito anteprojetos de leis, decretos ou outros atos normativos
elaborados pela Secretaria;

- Exercer outras competéncias correlatas.

B. CARGO: GERENTE DE CONTABILIDADE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MIiNIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 4

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Gerenciar e supervisionar as
operacdes diarias do departamento de contabilidade, incluindo processos de final de més
e final de ano.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Exercer o controle das contas a pagar/receber, processar recebimentos de caixa,
livro-razéo geral folha de pagamento e servicos;

- Coordenar as acOes de tesouraria e elaboracdo de orcamentos;
- Fazer previsdo de caixa e analise de desvios de receita e despesa;

- Acompanhar as reconciliacdes de ativos de capital, reconciliacGes de extratos de
contas fiduciarias, processamentos de cheques, movimentacdo de ativos fixos e
movimentacao de débitos;

- Monitorar e analisar dados contabeis e produzir relatérios ou demonstracdes
financeiras;

- Estabelecer e aplicar métodos, politicas e principios contébeis adequados;

- Aperfeicoar sistemas e procedimentos e proceder agbes corretivas quando
necessario;

- Atribuir projetos e direcionar a equipe para garantir conformidade e exatidao nos
dados e procedimentos contabeis;

- Cumprir os objetivos de contabilidade financeira;
- Estabelecer e manter arquivos e registros fiscais para documentar transacoes;
- Exercer outras competéncias correlatas.

C. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENIO DE PRESTAS:AO DE CONTAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assegurar que a prestacio
de contas seja um instrumento de controle social e de transparéncia de gestéo

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Planejar, organizar, supervisionar e controlar as agdes do Departamento;

- Elaborar, revisar e propor normas e procedimentos com o intuito de incentivar a
melhoria continua;

- Estabelecer critérios e parametros para analise das prestacdes de contas;
- Examinar as pec¢as que compdem 0s processos de prestacao de contas;
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- Acompanhar a execugéo financeira dos contratos firmados com a prefeitura e 0s
convénios vigentes, por meio da emissdo de pareceres técnicos parciais, com
periodicidade a ser definida em normativa interna;

- Conferir a prestacdo de contas dos recursos executados pelos diversos fundos da
prefeitura, antes de encaminhar ao 6rgdo concedente, o qual cabe decidir pela sua
regularidade, conforme os dispositivos legais;

- Emitir pareceres técnicos finais sobre a execucdo financeira dos contratos
celebrados com a prefeitura e demais unidades gestoras;

- Apoiar a Secretaria de Administracdo e Secretaria de Financas nas questdes que
sejam pertinentes a prestacdo de contas;

- Exercer outras competéncias correlatas.

D. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE EMPENHO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(;AO GRATIFICADA

IDADE MIiNIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: Coordenar, orientar e
acompanhar as atividades relativas ao lancamento, e controle das despesas, executar e
controlar os procedimentos de langamento, providenciar cancelamentos, restituices e
aproveitamento de créditos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhar a emissdo das notas de empenho mediante o recebimento e analise
dos processos de execucdo de despesa e requisicbes de compras e Servigos,
encaminhando-as para assinatura;

- Analisar as solicitagdes de reforgo ou anulacdo de empenho;

- Proceder ao ajuste dos saldos de precatdrios e requisicdes de pequeno valor,
mediante a anulacdo ou emissao de notas de empenho de reforgo;

- Analisar as solicitaces para alteracdo dos dados contidos em nota de empenho,
observando as formalidades legais para proceder as alteracoes;

- Atualizar mensamente as informacGes sobre as compras dos diversos 6rgaos
municipais;

- Encaminhar as notas de empenho aos fornecedores;

- Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.

E. CARGO: GERENTE DE TRIBUTAGAO . .
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
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ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: Assessorar o Secretario na
definicdo dos planos, programas e projetos setoriais da Secretaria, além de estabelecer
diretrizes para viabilizar as atividades de lancamento e fiscalizacdo do IPTU, ITBI,
Contribuicdo de Melhoria e Taxas de Servigos Urbanos;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Dirigir, orientar e supervisionar a execucdo das atividades de competéncia do
respectivo Departamento;

- Opinar sobre os assuntos que dependam de decisdo superior e propor as
necessarias providéncias;

- Submeter a aprovacdo do Secretario a programacdo de trabalho do
Departamento;

- Indicar ao Secretario os nomes de servidores subordinados para designacdo ou
dispensa e para seus substitutos eventuais ou temporarios;

- Colaborar com o Secretério na identificagdo de alternativas e acbes que devam
ser implementadas com vistas ao aperfeicoamento do desempenho da Secretaria

-Elaborar planilha de férias dos servidores lotados no Departamento e suas
respectivas Divisoes;

- Apresentar relatérios mensais das atividades de seu Departamento e das
respectivas Divisfes, encaminhando-0s ao Secretario;

- Realizar a comunicagdo aos contribuintes inadimplentes atraves dos meios
disponiveis, buscando evitar inscricbes em divida ativa,;

- Gerenciar concessdo e administracdo de beneficios de isen¢Ges ou outros
beneficios estabelecidos em legislacao especifica;

- Redigir documentos requisitados pelos contribuintes das disposicGes de
lancamentos e de dados do cadastro imobiliério;

- Colaborar na elaboracao de leis e decretos nos assuntos pertinentes aos tributos
ou que tenha relacionamento efetivo aos interesses da Secretaria;

- Atendimentos ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone, dispensando-
se informagdes acerca dos atributos do Departamento bem como também, efetuando-se
entrega de carnés e demais documentos de interesses dos municipes e que digam
respeito aos assuntos do Departamento;

- Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.

F. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
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HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Administrar o fluxo de
ingressos financeiros ao tesouro municipal, planejando, avaliando, coordenando,
controlando e executando as atividades do sistema de tributacdo e o sistema de
arrecadacao, compreendendo o controle do fluxo de documentos e informacgdes relativas
a arrecadacao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Controlar e manter o cadastro de contribuintes;
- Controlar a arrecadacéo dos tributos;
- Inscricdo do contribuinte devedor em Divida Ativa do municipio;
- Executar a cobranca da Divida Ativa de contribuinte devedor;
- Planejar, coordenar, avaliar as atividades do sistema de fiscalizacéo;
- Promover medidas no sentido de evitar a evasdo de rendas e a fraude fiscal,
- Estabelecer diretrizes para agéo fiscalizadora em todo o municipio;

- Tomar conhecimento de tecnologia disponivel no mercado, voltada a
fiscalizacdo de tributos de forma a poder ser empregada nas atividades da geréncia
tributaria;

- Apresentar estimativa de arrecadago para exercicio seguinte;

- Analisar e fiscalizar o cumprimento da legislacéo tributéria;

- Controlar e manter cadastro de estabelecimento bancario autorizado a arrecadar
receitas;

- Orientar os contribuintes sobre as obrigacdes tributérias;
- Elaborar relatérios mensais e anuais das atividades;

- Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servico.

G. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DO CONTROLE DO DESEMPENHO

TRIBUTARIO N N
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 7
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar os assuntos de
competéncia do setor, relativos principalmente ao expediente e aos assuntos a serem
decididos ou despachados pelo Secretario, além da elaboracdo de estudos relativos as
Rendas Municipais, visando ao aperfeicoamento do sistema tributario, supervisionando
as alteracOes da legislacdo e sua aplicacdo no Codigo Tributario Municipal, colhendo
subsidios e informacg@es junto a outros municipios, visando a melhora da arrecadacédo da
receita.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Analisar documentacdo e opinar sobre requerimento solicitando isencdo de
Imposto Predial sob o amparo de legislacdes especificas;

- Analisar requerimento e documentagdo solicitando reconhecimento de
imunidade tributaria de Imposto Predial e Territorial Urbano;

- Promover o atendimento geral dos contribuintes;

- Emitir guias de recolhimento referentes a tributos municipais;

- Esclarecer davidas dos contribuintes, referentes a tributos imobiliarios;
-Orientar os contribuintes quanto ao preenchimento de requerimentos diversos;
- Fornecer as informagdes quanto aos dados relativos aos imoveis;

-Manter atualizados os dados cadastrais dos imoveis, conforme as informacGes
fornecidas pelos proprietarios ou conforme informagdes contidas nos cadernos
fornecidos pelos cartorios de registro de imoveis;

- Oferecer subsidios para a formulacdo das diretrizes gerais e prioridades da agdo
da SMF na implementag&o da politica tributaria municipal;

- Analisar e expedir pareceres conforme dispde a legislacéo tributaria;

- Verificar a correta interpretacéo e aplicacdo da legislacao fiscal, propondo as
medidas necessarias a uniformizacdo de entendimento e a sua atualizacdo, em face da
evolucdo legislativa, doutrinaria e jurisprudencial;

- Decidir, em primeira instancia, sobre litigios tributarios em geral,

- Decidir sobre os pedidos de reconhecimento de imunidade, isencdo e néo-
incidéncia em sede recursal,

- Emitir solugdes conclusivas aos processos de consulta tributéria;

- Disseminar informacdes relativas a julgamentos administrativos e decisdes
judiciais;
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- Pronunciar-se quanto as propostas de instituicdo, modificacdo e extingdo ou
reducdo de tributos, incentivos fiscais e regimes especiais de tributacao;

- Propor as datas de vencimento dos tributos municipais e elaborar o ato
normativo correspondente; e

- Exercer outras atribuicGes correlatas que lhe forem cometidas pelo Secretario
Municipal.

H. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MIiNIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Supervisionar e orientar os
trabalhos de arrecadacéo, guarda, pagamentos, controle de numerarios e demais tarefas
do tesouro municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Proceder a abertura, encerramento e controle das contas bancarias da
Administracéo Direta;

- Controlar os recolhimentos efetuados na conta da movimentagdo do Sistema
Unificado de Contas, pelo banco autorizado a arrecadar as receitas da Prefeitura;

- Proceder ao recebimento e controle de receitas provenientes de transferéncias
federais e estaduais, operagOes de crédito, convénios e outras;

- Elaborar a previsdo do fluxo de caixa didrio e mensal dos ingressos e
desembolsos de recursos;

- Efetuar o controle dos ingressos e divulgacdo de depositos, caucdes, fiancas,
consignacoes, retengdes e valores afins;

- Propor normas e diretrizes, elaborar e executar o controle e supervisao relativa a
divida pablica municipal;

- Elaborar estudos e emitir relatérios e pareceres sobre aspectos técnico-
econdmico-financeiros das operac6es de crédito da Administracéo;

- Elaborar a previsdo para o Orgcamento-Programa anual dos dispéndios da divida
publica e realizar o acompanhamento da execucao orcamentaria e financeira, referentes
aos dispéndios da divida publica;
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- Examinar previamente, registrar e controlar convénios e outras operagdes
realizadas pela Administracdo que envolva matéria financeira em que o Municipio seja
parte integrante, direta ou indiretamente, como garantidor ou interveniente;

- Informar e controlar os processos relativos a retencdes e vinculagdes de parcelas
das receitas municipais a operacdes de crédito;

- Exercer outras competéncias correlatas.

l. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Escriturar sintética e

analiticamente os atos ou fatos administrativos efetuando os correspondentes

lancamentos contabeis para possibilitar o controle contabil orcamentario, financeiro,
patrimonial e econdmico.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar e executar as atividades de arrecadacdo e de cobranca de taxas,
contribuicdes e demais receitas municipais;

- Controlar e acompanhar o0s registros de lancamentos, de pagamentos, de
compensacOes e de restituicdes referente as taxas, as contribuicfes e as demais receitas
municipais;

- Manter os sistemas de registro dos créditos, promovendo a sua suspensao,

reativacdo e modificacdo, bem assim a realocacdo e o bloqueio de pagamentos, na area
de sua competéncia;

- Executar atividades relacionadas a processos de inscricdo de débitos em Divida
Ativa, na area de sua competéncia, em especial o0 encaminhamento de processos a
Procuradoria Municipal;

- Emitir certidbes relativas a situacdo dos contribuintes para com a Fazenda
Municipal;

- Providenciar em carater subsidiario o lancamento das taxas decorrentes do
exercicio regular do poder de policia do Municipio, das contribuicBes e de outras
receitas que ndo estejam atribuidas a outros érgdos da Secretaria Municipal de Finangas;

- Manter atualizada a base dos devedores e inadimplentes de obrigacOes
pecunidrias vencidas e ndo pagas decorrentes dos tributos administrados pela Secretaria,
referentes a débitos ndo inscritos na divida ativa;
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- Retificar os lancamentos e pagamentos na area de sua competéncia, inclusive 0s
decorrentes de manifestacdo do contribuinte;

- Proceder ao cancelamento de documentos de arrecadacdo pré-emitidos, quando
constatado erro de emissdo ou por determinacdo judicial, ou a retificacdo de
notificacdes de langcamento;

- Expedir parecer para instruir a decisdo em processos de restituicdo,
compensacéo e amortizacao; e
- Exercer outras atribuicGes correlatas.

7. Secretaria de Planejamento e Gestao

A.  CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: AP 1
ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.A, COMPETE AO

SECRETARIO:

- Delegar e gerenciar todas as atividades acometidas a Secretaria de Planejamento
e Gestdo;

- Autorizar e regulamentar procedimentos atinentes a planejamento e gestao,
mediante a expedicdo de portarias e de outros atos administrativos;

- Incorporar a cultura de planejamento e gestdo, como valor, em todas as
instancias do governo municipal;

- Mobilizar toda a estrutura administrativa e operacional da secretaria com o foco
no resultado, para garantir o alcance dos objetivos estratégicos do governo municipal;

- Promover o pleno interesse do cidadao, para garantir o conhecimento e 0 acesso
aos servicgos publicos;

- Zelar pela regularidade fiscal e inovacgao da gestdo publica;

- Estimular a atuacdo articulada e integrada entre os érgdos municipais e demais
atores publicos, privados e do terceiro setor;

- Promover a acessibilidade a informacéo;

- Representar a secretaria institucional e oficialmente, em todos o0s seus atos
administrativos;
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- Acompanhar, supervisionar e avaliar a implementacdo das politicas e a execucao
de planos, programas, projetos e acGes estratégicas de governo;

- Coordenar o monitoramento das metas prioritarias de governo;

- Avaliar os resultados, identificar as restricdes e as dificuldades das politicas
publicas setoriais e multissetoriais, de forma a garantir a coeréncia e o cumprimento dos
planos, programas e a¢des de governo;

- Desenvolver o continuo aprimoramento do modelo de gestdo municipal;

- Supervisionar os procedimentos relativos ao processo de elaboragédo, execugao e
acompanhamento da legislacdo orcamentéaria do Municipio;

- Coordenar o processo de elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias e da Lei Orcamentaria Anual;

- Acompanhar e controlar a execucdo de contratos administrativos, convénios e
instrumentos congéneres celebrados pela Prefeitura, por intermédio da SEPLAG,;

-Coordenar e promover a realizacdo de estudos necessarios ao desenvolvimento
do Municipio, em matéria de competéncia da SEPLAG;

- Estabelecer diretrizes e coordenar as atividades de planejamento, programagéo
orcamentaria, acompanhamento, monitoramento e avaliacdo das a¢Ges governamentais,
no ambito municipal.

B. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar 0 Secretario
Municipal em todos os assuntos relacionados com a Administracdo, o planejamento, a
programacdo do orgcamento e a organizacdo administrativa da Prefeitura e coordenar a
gestdo estratégica do governo, supervisionando tecnicamente e assessorando as demais
Secretarias no processo de monitoramento das metas prioritarias do Governo além de
propor medidas para sistematizar o gerenciamento dos projetos estratégicos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Desenvolver o continuo aprimoramento do Modelo de Gestdo da Prefeitura,
através do registro e da proposicdo de melhorias dos programas e processos, producao e
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divulgacdo de estudos e andlises, trabalhos técnicos e relatorios gerenciais dos
processos;

- Estruturar manuais dos servicos da Secretaria de Planejamento e Gestao;

- consolidar informacdes e dados relevantes para a Secretaria de Planejamento e
Gestéo;

- Coordenar a atuacdo de todas as geréncias, areas e servidores da Diretoria de
Planejamento Estratégico;

- Exercer outras atribuic6es correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario
de Planejamento e Estratégico;

- Promover a integracdo dos dados produzidos e disponibilizados pelas
Secretarias;

- Assessorar a Prefeitura na elaboracdo dos instrumentos de monitoramento e
acompanhamento das acGes estratégicas no ambito municipal;

- Simplificar fluxos de trabalho, incluindo a geracdo de relatérios gerenciais;

- Permitir uma visualizagdo integrada e georreferenciada dos dados do municipio,
bem como o monitoramento de dados estratégicos;

- Ampliar a eficécia, eficiéncia e efetividade nas tomadas de decisdes estratégicas
do Municipio;

- Ampliar a transparéncia e o0 acesso a informacao pela populacdo, inclusive por
meio de dados abertos, com a disponibilizacdo dos dados publicos;

- Elaborar mapas e anélises dos dados georreferénciados;

- Exercer outras atribuicGes correlatas.

C. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Promover acdes que visem
ao aperfeicoamento das técnicas de captagdo de recursos Publico e orientar e
supervisionar a elaboracdo do planejamento setorial, apresentando ao Secretario
relatorios gerenciais mensais que demonstrem os resultados dos trabalhos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Elaborar planos e programas anuais e plurianuais das areas de orcamento e
financas;

- Elaborar diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e
qualitativas, quanto a utilizacdo, manutencado e gestdo orcamentaria;

— Orientar a elaboragdo do Plano Plurianual da Administracao;
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— Orientar a elaboracéo da Lei de Diretrizes Orcamentarias da Administracéo;

— Orientar a elaboracédo do Plano de Trabalho Anual e da Lei Or¢camentaria Anual
(LOA), compreendendo os Orgamentos de receitas de Investimento;

— Elaborar ementa para capacitacdo dos servidores na area de sua competéncia;

— Orientar, coordenar e controlar os trabalhos de levantamento dos indicadores
dos programas de governo previstos no Plano Plurianual;

— Identificar, analisar e propor medidas necessérias a formulagdo das Politicas
Publicas municipais, compatibilizando-as com as Diretrizes do Planejamento do
Municipio;

— Supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades de monitoramento e
avaliacdo da execucdo dos programas e projeto, de forma a propor ajustes, quando
necessarios;

— Acompanhar a tramitacdo das leis orcamentéarias junto ao poder legislativo;

— Levantar a receita do Municipio junto a Secretaria de Municipal de Fazenda,
para implantagdo dos programas de trabalho a serem executados;

— Orientar os diversos 6rgdos da Administracdo, na elaboracdo de programas
setoriais;

— Coordenar a elaboracdo de manual técnico para elaboracdo de propostas ao
orgamento;

— Realizar a normatizacdo e movimentagdo dos Créditos Adicionais;

— Orientar a vinculacdo de recursos oriundos de transferéncias de conveénios,
contratos e outros ajustes e aqueles provenientes de fontes municipais destinados a
investimento;

— Desenvolver outras atividades correlatas.

D.  CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E
CAPTAGAO DE RECURSOS ) )
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MIiNIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Buscar a captacdo de
recursos necessarios para a implantacdo das acles estratégicas definidas no Plano
Diretor e nas politicas pablicas municipais.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Articular junto as Secretarias Municipais 0s documentos e projetos necessarios a
celebracdo de convénios e contratos de repasse;

- Participar das reunides da Instituicdo Financeira que gerencia os contratos de
repasse;

- Participar de discussdes e debates referentes a assuntos e acGes relativas a gestdo
publica;

- Realizar contatos internos e externos para solucéo de assuntos da unidade;
- Monitorar sistematicamente a situacao fiscal do Municipio;

- Produzir estudos analiticos sobre os diversos campos de atuacdo da
administragdo publica, prioritariamente nos ramos sociais, focando fatores que
interferem na qualidade de vida e no exercicio da cidadania, bem como fatores que
mensuram o grau de satisfacdo do cidaddo e desempenho da gestdo publica como um
todo;

- Captar, fomentar a participacdo e encaminhar programas, ciclos de premiacéo,
concursos e outras atividades que promovam a agdo social e o reconhecimento desta,
pela atuacdo consolidada nos ramos da administragdo municipal;

- Elaborar, propor, coordenar e apoiar a execucdo de programas e projetos
voltados a qualidade dos servicos publicos municipais;

- Subsidiar a Administracdo Municipal com informacdes relativas a evolucdo da
Receita e Despesa Municipal, com foco a melhorar a performance de gestéo;

- Subsidiar a Administracdo Municipal com projecdes e estudos sobre a situagdo
fiscal do Municipio;

- Zelar pelo equilibrio entre receitas e despesas;
-Dirigir o departamento, garantindo a plena execucéo das atividades esperadas;
- Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

E. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONVENIOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 8
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Estabelecer diretrizes,
orientacdes e propor normas relativas a gestdo, operacionalizacdo e acompanhamento
dos contratos e convénios.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Elaborar, quando necessario, projetos de captacdo de recursos da Prefeitura
Municipal;

- Elaborar Programas de trabalho anual das areas de contratos e convénios;

-Apresentar ao Secretario da pasta relatérios gerenciais mensais que demonstrem
0s resultados das atividades desenvolvidas;

- Controlar, orientar e acompanhar os convénios firmados pelo Municipio, quanto
a elaboracdo, plano de aplicacdo, sua execucao, vigéncia e prestacdo de contas;

-Orientar o controle e acompanhamento dos contratos e dos convénios firmados
pelo Municipio;

-Controlar, calcular, acompanhar e solicitar o pagamento dos contratos resultantes
dos convénios firmados pelo Municipio;

- Inserir e acompanhar os convénios no sistema GCON;

- Gerar relatorios de acompanhamento e de controle dos convénios;

- Acompanhar as movimentac@es bancérias das contas dos Convénios e Contratos
de Repasse;

- Zelar pela publicizagdo dos contratos e convénios municipais;

— Promover ciclos de capacitacdo aos servidores das Secretarias na area de sua
competéncia;

- Analisar a viabilidade de implementacdo de novos projetos;

- Atrticular-se com os 6rgdos competentes a fim de promover a integracdo e
melhoria continua de suas atividades;

- Acessar e gerenciar no municipio o Sistema de Convénios do Governo Federal —
SICONV/+BRASIL;

- Analisar as propostas de Convénios, Planos de Trabalhos e Prestacéo de Contas
para posterior encaminhamento ao Gabinete do executivo para assinatura;

- Elaborar ementa para capacitacdo dos servidores na area de sua competéncia;

- Desenvolver outras atividades correlatas.

F.  CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 5
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Zelar pelo equilibrio entre
receitas e despesas, acompanhando a execu¢do do orcamento municipal e o
cumprimento das metas fiscais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Monitorar sistematicamente a situacgdo fiscal do Municipio;

- Apoiar e subsidiar o processo de elaboracdo do Plano Plurianual - PPA, em
parceria com o Departamento de Planejamento Estratégico e a Secretaria de Finangas;

- Apoiar a anualizacdo do Planejamento Plurianual na elaboracdo das Leis de
Diretrizes Orcamentérias e Orgcamento Anuais, em parceria com 0s 6rgdos e unidades
competentes;

- Responsabilizar-se pelo monitoramento sistematico da situagdo fiscal do
Municipio;

- Conduzir os trabalhos de acompanhamento da evolucdo do Gasto Publico e da
despesa continuada;

- Subsidiar a Administracdo Municipal com informac6es relativas a evolucdo da
Receita e Despesa Municipal, com foco a melhorar a performance de gestao;

- Subsidiar a Administracdo Municipal com projecdes e estudos sobre a situacdo
fiscal do Municipio;

- Acompanhar o cumprimento das metas fiscais, apresentando seus resultados
quadrimestrais;

- Dirigir o departamento, garantindo a plena execucéo das atividades esperadas;
- Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

G. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Sistematizar indicadores que
deverdo ser utilizados para o acompanhamento dos programas previstos no Plano
Plurianual, de modo que a execucdo do orcamento contemple o que ficou definido no
planejamento orcamentério.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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- Avaliar os resultados obtidos com a implantacdo dos planos e programas anuais
e plurianuais;

-Aferir os dados em termos de qualidade, resultado e impacto dos processos e dos
objetivos das intervencgoes;

- Reconhecer os valores atribuidos a objetos, acontecimentos ou situacdes, de
acordo com certas regras para possibilitar os avancos em termos de resultados e
impactos de uma determinada acéo ou atividade;

- Levantar aspectos quantitativos e/ou qualitativos de uma dada a¢do com vistas a
avaliacdo de resultados e a subsidiar a tomada de decisao;

- Acompanhar a execu¢do orcamentaria com relatérios mensais para definicdo de
possiveis correces;

- Desenvolver outras atividades correlatas.

H.  CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO ORCAMENTARIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Analisar a gestéo,
funcionamento e desempenho do orcamento municipal, buscando o cumprimento do
cronograma das atividades com o objetivo de garantir a eficiéncia dos programas de
planejamento.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Orientar os 6rgdos da Administragdo Municipal na elaboracdo do Plano de
Trabalho Anual - PTA,;

- Consolidar o Plano Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e a Proposta
Orcamentéaria Anual,

- ldentificar desvios na execucdo das agOes, entre 0 programado e o0 executado,
diagnosticando suas causas e propondo ajustes operacionais, com vistas a adequacao
entre o plano e sua implementacéo;

- Gerenciar a execucdo orcamentaria da programacdo anual estabelecida,
propondo, se necessario, acdes corretivas;

- Gerenciar a descentralizacdo de créditos e transferéncias de recursos para 0s
6rgdos e para as unidades descentralizadas;

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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l. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E TECNOLOGICO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNC;AO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO
PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar a atuacdo da
Secretaria no apoio ao desenvolvimento de projetos e continua e prospectiva captacdo
de recursos por meio de convénios, contratos de repasse, empréstimos e outros meios de
financiamento que tragam recursos para a Municipalidade

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Definir diretrizes e metodologia de captacdo de recursos e monitoramento das
politicas publicas, programas, projetos e agdes relacionados a todos 0s eixos de a¢do no
municipio;

- Orientar e apoiar a equipe no monitoramento da regularidade dos convénios,
contratos de repasse e projetos prioritarios da Prefeitura, buscando mitigar riscos de
descontinuidade de projetos e promovendo a interagdo com as diversas areas da
administracéo;

- Reportar a administracdo o desempenho dos projetos prioritarios, dos convénios
e contratos de repasse da Prefeitura;

- Orientar e monitorar o cronograma de trabalhos atribuidos aos demais
departamentos;

- Gerar relatérios periédicos dos projetos monitorados e disponibilizar por meio
eletrbnico, garantindo assim o0 acesso a informacéo;

- Orientar e supervisionar o cumprimento da legislacdo dos projetos monitorados;

- Consolidar as informacdes e elaborar relatorios periodicos referentes a captagédo
de recursos, execugdo e prestacdo de contas de projetos prioritarios, convénios e
contratos de repasse;

- Coordenar o apoio as demais Secretarias na padronizacdo de procedimentos e
processos, na elaboracdo de propostas, execucdo fisico-financeira e prestacdo de contas
de todos os projetos prioritarios;

- Colaborar com as secretarias municipais com a modernizacdo institucional,
processos inovativos, reformas administrativas e de aperfeicoamento da gestdo publica;

- Incentivar e apoiar o aprimoramento do conhecimento técnico dos servidores
publicos;
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- Assessorar 0 Secretario e os demais departamentos da SEPLAG nos assuntos
pertinentes ou naqueles que Ihe forem atribuidos;

- Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

J. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE INFORMATICA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNC;AO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: TECNICO EM INFORMATICA

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DA FUNGAO

PADRAO DEVENCIMENTOS: DA 7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Atuar na direcio e
administracdo, dando apoio na area de Tecnologia da Informacéo e Telecomunicacdo a
todos os setores das Secretarias da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Administrar todos os servicos de suporte técnico de Tecnologia da Informacao
(informética e telecomunicacdo) nos diversos setores da Administragdo Municipal,
dirigindo os Coordenadores e Servidores da area;

- Manter e fiscalizar o uso dos recursos de rede, telecomunicacao, softwares e
equipamentos de informatica;

- Buscar e executar programas de treinamento para o uso dos recursos da
tecnologia de informaética, através da promocdo de cursos e seminarios, com vistas a
permitir a capacitacdo, tanto em nivel gerencial, como operacional e técnico, dos
funcionarios;

- Proceder continuamente a modernizacdo da estrutura tecnoldgica e da gestdo
municipal, através do aprimoramento dos recursos tecnoldgicos e capacitacao funcional,

- Determinar investimento em novas tecnologias de hardware, software e redes
que estejam voltados para as necessidades e melhoria dos servigos de informaética,
indicando, acompanhando e avaliando os padrdes e custos de aquisicdes e/ou
desenvolvimento das referidas tecnologias;

- Autorizar e acompanhar a aquisicdo e implantacdo de sistemas de informacéo
corporativos padronizados e integrados, com prioridade para os sistemas de carater
estratégico da Administracdo Municipal;

- Assegurar a interligacdo e interoperabilidade dos sistemas de informacéo entre
os diversos setores da Prefeitura Municipal,

- Auxiliar e promover estrutura da Tecnologia da Informacdo para todas as
Secretarias Municipais, buscando sempre a integracao dos setores, dentro de niveis pré-
estabelecidos de acesso e seguranca;
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- Dar apoio e agir como 6rgdo fiscalizador do uso dos recursos de informatica da
Prefeitura Municipal, tanto no que tange a uso de equipamentos e sistemas, como a
servicos de rede disponibilizados para o usuario;

- Acompanhar as execucdes e instalacGes de tecnologias;

- Dirigir, fiscalizar e criar diretivas para a ordem e 0 bom uso dos acessos a
informacdo tanto interna como externa (Web, Intranet, Servicos de Terminal, Sistemas
de Informagéo e etc.);

- Estabelecer e manter as normas sobre usabilidade da fisica e l6gica do parque de
Tecnologia da Informacéo, bem como, encaminhar providéncias no caso da constatacao
de inobservancia;

- Colaborar na emissdo de relatérios gerenciais para suporte nas tomadas de
decisdo das Secretarias Municipais e Gestdo do Governo;

- Realizar estudos, fixar normas e procedimentos para a contratacdo,
desenvolvimento e operacéo dos sistemas informatizados;

- Dirigir a implantagdo, manutencdo e coordenacdo de todo ambiente
computacional da Prefeitura tais como: microcomputadores, servidores, redes, links,
softwares, sistemas, banco de dados, seguranca da informacdo e atualizacdo
tecnologica;

- Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
- Executar outras tarefas afins.

Il — Unidades de Administragao
1. Secretaria de Desenvolvimento Social

A. CARGO: SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: AP 1
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar as atividades
administrativas e politicas da Secretaria de Desenvolvimento Social.
ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.A, COMPETE AO
SECRETARIO:

- Articular a politica de Assisténcia Social, bem como planejar, dirigir, coordenar
e orientar a execucdo das atividades dos Departamentos e Nucleos e exercer outras
atribuicdes que lhe forem conferidas, em sua area de competéncia;
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- Estabelecer diretrizes para a prestacao de servigos socioassistenciais, observando
as diretrizes e deliberacdes das instancias superiores;

- Coordenar a proposicdo de critérios de transferéncias de recursos do Fundo
Municipal de Desenvolvimento Social para a implementacio do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS no municipio, observando as diretrizes emanadas pelas
instancias superiores, Secretarias Nacional e Estadual de Assisténcia Social, assim
como as deliberagfes das Conferéncias Nacionais, Estaduais e Municipais e, da mesma
forma, as deliberacdes dos Conselhos Nacional, Estadual e Municipal da Assisténcia
Social,

- Aprovar a proposta orcamentaria da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social e do Fundo Municipal de Assisténcia Social, a ser encaminhada para apreciagédo e
aprovacao do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

- Observar o planejamento das acbes socioassistenciais para o0 municipio,
conforme as deliberaces da Conferéncia Municipal de Assisténcia Social e do
Conselho Municipal de Assisténcia Social,

- Autorizar a despesa do Orgdo, dentro dos limites de sua competéncia;

- Baixar portarias, ordens de servico, circulares e instrucdes que versem sobre 0s
assuntos de interesse interno do 6rgéo;

- Expedir Resolucdes sobre assuntos de competéncia do 6rgao que dirige;

- Indicar, para execucdo de ato proprio, servidores a serem designados para
funcdes de direcdo e assessoramento de gestdo, na sua unidade organizacional;

-Manifestar-se em processos atinentes a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social, quando cabivel ou lhe for solicitado, os quais devam ser decididos pelo Prefeito
Municipal,

- Coordenar, de modo geral, todas as unidades organizacionais e atividades que
Ihe sdo afetas;

-Viabilizar os meios e procedimentos necessarios a gestao e operacionalizacdo da
Politica Municipal de Assisténcia Social, para atendimento dos segmentos priorizados
pela legislacdo em vigor;

- Promover um conjunto integrado de agdes de iniciativa publica e da sociedade
civil organizada, visando ao desenvolvimento de servigos, programas e projetos sob as
bases do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

- Promover a organizacéo e coordenacdo geral do sistema municipal de assisténcia
social;

- Articular com os 6rgdos das trés esferas de governo, bem como as instituicdes
ndo governamentais;

- Encaminhar ao Setor competente, para que seja objeto de apuracdo, relatorio
escrito de irregularidades cometidas pelo servidor no exercicio de suas atribuicdes, com
descricdo detalhada da conduta, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;
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- Coordenar o Comité do Fundo Municipal de Investimento Social (FMIS), o qual
é responsavel pela elaboracdo do Plano de Aplicacdo e Execucdo dos recursos nele
alocados;

- Participar do Colegiado Estadual dos Gestores de Assisténcia Social —
COEGEMAS;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

- Autorizar empenho e pagamento de despesas, movimentarem as contas e
transferéncias financeiras, firmar contratos, convénios ou termos similares, em nome do
Municipio;

- Autorizar a realizacdo de licitacdo, sua dispensa ou declaracdo de
inexigibilidade, nos termos da legislacao pertinente;

- Expedir resolucdes para execucdo de decretos ou regulamentos;

-Praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem outorgadas ou delegadas
pelo Prefeito Municipal.

B. CARGO: DIRETOR TECNICO ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Orientar e supervisionar as
atividades dos diversos 6rgdo subordinados a sua diretoria, além de acompanhar a
execucdo do planejamento e programacéo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

— Emitir, sob orientacdo do(a) Secretario(a) da pasta, instrugdes necessarias ao
funcionamento da SMDS;

— Elaborar os procedimentos técnicos operacionais na esfera da Secretaria;

— Garantir a integracao das diversas diretorias e areas de atuacdo da Secretaria;

- Implantar, gerenciar e executar o programa de modernizagdo administrativa;

— Desenvolver a implementacéo de acdes de modernizagcdo administrativa;

- Atrticular-se com os 6rgdos competentes a fim de promover a integracdo e
melhoria continua de suas atividades;

— Operacionalizar os procedimentos organizacionais;

- Supervisionar, coordenar e orientar técnica e administrativamente as atividades;

- Definir, em conjunto com cada geréncia a ela vinculada, seus respectivos
procedimentos técnicos operacionais;

- Elaborar normas e diretrizes financeiras para a execugao orcamentaria,;
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- Acompanhar a execugéo das normas e procedimentos financeiros do municipio;

- Elaborar a programacao financeira mensal e anual,

- Acompanhar, e rever quando necessario, a execu¢do da programacéo financeira
da secretaria;

— Elaborar ementa para capacitacdo dos servidores na area de sua competéncia;

- Promover reuni@es periddicas com os servidores da Diretoria;

- Desenvolver outras atividades correlatas.

C. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA:18 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar, supervisionar e
controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo Secretario Municipal de
Desenvolvimento Social, monitorando resultados e assessorando-o na consecuc¢do dos
objetivos propostos.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- O assessoramento ao Secretario Municipal no desempenho de suas atribuicdes,
especialmente na articulagdo politico-institucional;

- A promocdo e a constante articulacdo da SDS com o publico, organismos
governamentais, organizacgdes da sociedade civil e com o Poder Legislativo;

- Orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades do Gabinete;

- Elaboracéo de atos de mero expediente;

- Controle da documentacdo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;
- Preparar a agenda do Secretario;

- Transmitir aos colaboradores da Secretaria as determinagdes, ordens e
instrucgoes;

- Auxiliar o Secretario no planejamento e coordenacdo das atividades
Administrativas;

- Representar o Secretario quando por este designado;

- Participar das diversas agdes promovidas pela Secretaria, orientando e
acompanhando as atividades de promocdo e desenvolvimento;
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- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

D. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO SOCIAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA:18 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Atuar na elaboragdo do
diagnostico municipal da cobertura de servicos da Politica de Assisténcia Social do
Municipio.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Conduzir a elaboragéo do Plano Municipal de Assisténcia Social;

- Elaborar e acompanhar a execucdo do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO), Lei Orcamentaria Anual (LOA), em conjunto com a Diretoria de
Gestdo Orcamentaria e Financeira, garantindo ampla participacdo das unidades
organizacionais da SDS e Conselhos;

- Submeter a LOA, LDO e PPA, relativos a politica de assisténcia social e
unidades vinculadas a SDS, a apreciacéo e deliberacdo dos Conselhos afetos;

- Acompanhar as deliberac@es dos conselhos de politicas publicas e de direitos
afetos a sua area de competéncia;

- Acompanhar os projetos de lei das trés esferas de governo afetos a politica de
assisténcia social;

- Prestar o assessoramento técnico e operacional aos conselhos,
administrativamente vinculados a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social,

- Participar da elaboracdo do cronograma de desembolso relativo as unidades
orcamentarias vinculadas a SDS;

- Coordenar e acompanhar o trabalho da equipe da diretoria, assegurando a
realizacdo de supervisdes sistematicas;

- Articular-se as demais diretorias e assessorias para a sistematizacdo das
informagdes, geradas pelas unidades organizacionais da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social, em relatério anual (qualiquantitativo) de gestdo da politica
municipal de assisténcia social e para o planejamento das agdes;

Rua Maijor Satiro, 219, Centro, CEP: 55250-000, Sanharé - PE
CNPJ: 11.044.906/0001/24
(87) 3836-1156

@0‘!@0‘! *!@0‘!@0 0‘!@0‘! *!@0‘!@0

g




@Ge |

Prefeituratunicipalde Prefeitura Municipal de Sanharé
SAN HARO Gabinete do Prefeito
A nossa forga vem do povo CNPJ: 11.044.906/0001/24

- Promover a articulagdo da rede socioassistencial com demais Orgdos da
administragdo direta e indireta;

- Planejar, organizar e promover a capacitagcdo continuada da equipe vinculada a
sua diretoria, de acordo com a demanda detectada nas supervisoes;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

E. CARGO: CHEFE DO SETOR DA CENTRAL DE DOACOES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA:18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Desenvolver atividades com
o intuito de fortalecer vinculos familiares e comunitérios.
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

— Prevenir a ruptura dos vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a
superacdo de situacdo de fragilidade social vivenciadas;

— Promover acessos a beneficios, programas de transferéncia de renda e servigos
socioassistenciais, contribuindo para a inser¢do das familias na rede de Assisténcia
Social;

— Desenvolver projetos, estratégias para estimular e potencializar recursos das
pessoas com deficiéncia e pessoas idosas, bem como de suas familias e da comunidade,
no processo de incluséo social,

— Desenvolver atividades que contribuam no processo de envelhecimento
saudavel, no desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades;

— Contribuir para resgatar e preservar a integridade e a melhor qualidade de vida
dos usuarios;

— Oferecer possibilidades de desenvolvimento de habilidades e potencialidades, de
defesa de direitos e o0 estimulo a participacdo cidada;

— Realizar procedimentos referentes a concessao do beneficio de passe livre;
- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

F. CARGO: CHEFE DO SETOR DE APOIO AS ACOES DE CIDADANIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA:18 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Desenvolver ages que
promovam maior interacdo entre as familias atendidas por Programas Sociais,
melhorando o padrdo de servigos da secretaria.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

— Planejar atividades voltadas para a promocdo de reunifes entre as familias
beneficiarias e escola;

— Orientar as familias sobre as condicionalidades do Programa Bolsa Familia;

- Aprimorar a estrutura do ambiente destinado a cadastramento e digitacao;

- Capacitar os entrevistadores para o Cadastro Unico;

- Realizar agOes que viabilizem a emisséo coletiva de documentos de registro
civil;

- Acdes de divulgacdo e comunicacdo de campanhas de atualiza¢do Cadastral;

-Coordenar o desenvolvimento de atividades de notificagdo e acompanhamento
das familias que ndo cumprem condicionalidades;

- Realizar campanhas de esclarecimento sobre aqueles que podem ser cadastrados,
bem como para esclarecimento de critérios para concesséo de beneficios;

— Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

G. CARGO: DIRETOR TECNICO SOCIAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA:18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO:DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar, promover e
executar agles que viabilizem a integracéo e a assisténcia social das comunidades;
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

— Promover agdes voltadas para a superacdo de problemas emergenciais das
comunidades;
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— Articular—-se com 0s segmentos comunitarios organizados, visando a sua
participacao na definicdo das politicas da area de acdo da Secretaria;

— Fomentar, coordenar e executar acdes de apoio a Crianga, o Adolescente, a
Familia, ao l1doso e a Pessoa portadora de Deficiéncia;

— Desenvolvimento de agdes que objetivem a valorizacdo do trabalhador e a sua
integracao na economia;

— Desenvolver programas que possibilitem a melhoria de qualidade de vida da
populacéo carente;

— Implementar acBes que visem a erradicagdo das condi¢Bes subumanas de
moradia;

— Promover o0 acompanhamento e avaliacdo habitacional do Municipio;

— Incentivar a realiza¢do de mutirdes, visando a construcdo e recuperacdo de casas
populares;

— Promover a doacdo de material de construcdo civil para a populacdo carente do
Municipio, de acordo com critérios preestabelecidos;

— Exercer outras atividades correlatas.

H. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA:18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO:DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Implementar acbes de
protecdo social basica que visem prevenir situacdes de vulnerabilidades e de risco
social, apresentadas por individuos e familias
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Regular os servicos, programas, projetos e beneficios de protecdo basica quanto
ao conteldo, cobertura, ofertas, acesso e padrdes de qualidade;

- Propor pesquisas e estudos que viabilizem a melhoria das acGes da rede de
protecdo social bésica;

- Definir diretrizes para identificacdo e organizacdo de programas, projetos,
beneficios e servicos de protecdo social basica, tendo como referéncia a unidade
organizacional e a hierarquizacao das acoes;
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- Incentivar a atuacdo intersetorial e a articulacdo da rede de protecéo social basica
com as demais politicas;

- Promover eventos de capacitacdo, abrangendo técnicos, dirigentes de entidades,
conselheiros, visando a elevacdo da qualidade dos servicos prestados;

- Articular com a rede de protecdo social especial e de defesa dos direitos
humanos de modo a garantir a melhoria do atendimento prestado aos individuos e
familias;

- Divulgar programas e servicos de protecdo social basica, de modo a garantir um
intercAmbio entre os diferentes setores da sociedade na discusséo e proposicdo das
acoes;

- Coordenar e acompanhar a avaliagdo do Beneficio de Prestacdo Continuada -
BPC, procurando incluir os beneficiarios nos programas e servi¢os de assisténcia social,
com vistas a melhoria das condi¢Oes de vida e o fortalecimento da convivéncia familiar
e comunitaria;

- Implementar, em forma de cooperacgdo intergovernamental e intersetorial, acdes
de protecdo social basica, visando prevenir situacdes de vulnerabilidade e riscos sociais
e o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

- Coordenar e monitorar a concessdo dos beneficios eventuais e de transferéncia
de renda;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

I.  CARGO: CHEFE DO SETOR DO PROGRAMA AUXILIO BRASIL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA:18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Atuar na gestdo de
beneficios, de modo a abranger a estrutura e as atividades necessarias para 0
atendimento e o acompanhamento das familias beneficiarias
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- De gestéo intersetorial de condicionalidades, de modo a abranger as atividades
necessarias ao acompanhamento e ao registro das informacdes de cumprimento das
condicionalidades, além da sistematizacdo e da analise dessas informages e das demais
acoes relacionadas;
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- De acompanhamento intersetorial das familias beneficiarias, em especial
daquelas em situacdo de descumprimento das condicionalidades e de maior
vulnerabilidade social, de modo a promover a articulagdo entre os setores que integram
o Programa Auxilio Brasil;

- De identificacdo e cadastramento de novas familias;

- De manutencdo dos dados do CadUnico referentes aos cidad3os residentes no
ente federativo;

- De articulacdo intersetorial para o planejamento, a implementacéo e a avaliacao
de acdes destinadas a ampliacdo do acesso das familias beneficiarias do Programa
Auxilio Brasil aos servi¢os publicos, em especial aqueles de assisténcia social, educacédo
e saude, e aos demais auxilios, beneficios financeiros e bolsas integrantes do referido
Programa,;

- De acompanhamento e fiscalizacdo do Programa Auxilio Brasil, inclusive
quando requisitado pelo Ministério da Cidadania;

- De gestdo articulada e integrada do Programa Auxilio Brasil, do CadUnico e dos
servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais, nos termos do disposto
na Lei n® 8.742, de 7 de dezembro de 1993; e

- De apoio técnico e operacional aos Conselhos de Assisténcia Social dos entes
federativos, nas acdes destinadas ao acompanhamento e ao controle social do Programa
Auxilio Brasil;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

J. CARGO: CHEFE DO SETOR DO PROGRAMA CRAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
QUANTIDADE DE VAGAS: 02
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Articular, acompanhar e
avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacdo dos programas,
servigos, projetos de protecédo social basica operacionalizadas nessa unidade
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos servigos, o registro de
informacdes e a avaliacdo das a¢des, programas, projetos, servicos e beneficios;
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- Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;

- Coordenar a execucdo das acOes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio;

- Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

- Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de
protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

- Promover a articulacdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

- Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teorico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

- Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuérios;

- Efetuar acOes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territdrio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

- Efetuar acOes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais
existentes no territdrio (liderancas comunitérias, associa¢des de bairro);

- Coordenar a alimentacgdo de sistemas de informag&o de ambito local e monitorar
0 envio regular e nos prazos, de informacbes sobre 0s servicos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

- Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do CRAS;

- Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar ao
Secretério

- Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria;

- Participar das reunibes de planejamento promovidas pela Secretaria de
Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestfes estratégicas para a melhoria dos
servigos a serem prestados;
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- Participar de reuniBes sisteméaticas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

K. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(;AO GRATIFICADA
IDADE MINIMA:18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Planejar atividades voltadas
para a promogao de reunides entre as familias beneficiarias e escola
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

— Orientar as familias sobre as condicionalidades do Programa Bolsa Familia;
- Aprimorar a estrutura do ambiente destinado a cadastramento e digitacéo;
- Capacitar os entrevistadores para o Cadastro Unico;

- Realizar agOes que viabilizem a emisséo coletiva de documentos de registro
civil;

- Acdes de divulgacao e comunicacdo de campanhas de atualizacdo Cadastral;

- Coordenar o desenvolvimento de atividades de notificacdo e acompanhamento
das familias que ndo cumprem condicionalidades;

- Realizar campanhas de esclarecimento sobre aqueles que podem ser cadastrados,
bem como para esclarecimento de critérios para concessao de beneficios;

— Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

L. CARGO: CHEFE DO SETOR CREAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA:18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Articular, acompanhar e
avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seu (s) servico (s), quando for o caso
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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- Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

- Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulacdes
necessarias;

- Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

- Coordenar a relacdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao
CREAS no seu territorio de abrangéncia;

- Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e
servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua
area de abrangéncia;

- Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais politicas publicas
e 0s O0rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao gestor de Assisténcia
Social, sempre que necessario;

- Definir com a equipe a dindmica e 0s processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

- Discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas teorico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

- Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

- Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;

- Coordenar a execucdo das acOes, assegurando didlogo e possibilidades de
participagdo dos profissionais e dos usuarios;

- Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servi¢co (S), incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliagdo das a¢des desenvolvidas;

- Coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o envio
regular de informagGes sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os
ao Orgao gestor;

- Contribuir para a avalia¢do, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos
pelo CREAS;

- Participar das reuniGes de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

- Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacita¢do da
equipe e informar o 6rgéo gestor de Assisténcia Social,

- Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

— Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

M. CARGO: CHEFE DO SETOR DO PETI
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA:18 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Promove articulagéo,
sensibilizacdo e mobilizacdo dos diversos setores do governo e da sociedade, no &mbito
estadual, em torno do trabalho infantil, principalmente nos municipios de alta incidéncia

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Constitui comissdo ou grupo de trabalho intersetorial com a finalidade de
planejar, acompanhar a execucdo e monitorar as acdes de enfrentamento do trabalho
infantil;

- Elabora diagnostico das situac@es de trabalho infantil no &mbito estadual;

- Desenvolve campanhas de prevencdo e combate ao trabalho infantil nos
territorios;

- Desenvolve plano de enfrentamento ao trabalho infantil no ambito estadual;
- Assessora 0s municipios na gestdo e operacionalizacdo do PETI;

- Acompanha a organizac¢ao dos servigos, programas e projeto da protecdo social
especial e da protecao social basica para o atendimento dos casos de trabalho infantil;

- Realiza monitoramento e avaliacdo, em conjunto com a unido, das acles de
enfrentamento ao trabalho infantil. Esse monitoramento pode ser dar de diferentes
formas, como visitas técnicas, envio de relatdrios, etc;

- Realiza capacitagdo dos trabalhadores do SUAS e da intersetorialidade que
atuam no enfrentamento ao trabalho infantil, em conjunto com a uniéo;

- Acompanha o registro do trabalho infantil no Cadastro Unico e nos sistemas
pertinentes ao PETI, monitora e avalia o Programa na esfera municipal; e

— Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

N. CARGO: CHEFE DO SETOR DE ACOES DA MULHER
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA:18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
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PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Formular, assessorar e
monitorar o desenvolvimento, e implementar politicas voltadas para a valorizacédo e a
promogcéo da populacdo feminina

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Propor, monitorar e coordenar a execucdo de politicas especificas para as
mulheres nas areas de salude, educacdo, cultura, esporte, lazer, habitacdo, trabalho e
prevencdo e combate & violéncia, em articulagdo com os movimentos organizados da
sociedade civil e érgdos publicos federais, estaduais e de outros municipios;

- Elaborar, propor, articular e coordenar politicas publicas para a mulher, na
perspectiva da governabilidade em género;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

O. CARGO: CHEFE DO PROGRAMA CRIANCA FELIZ
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA:18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Articular com as areas que
integram o Programa no Estado e com o Comité Gestor, de modo a assegurar
alinhamento e convergéncia de esforcos
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Articular com o Comité Gestor Estadual visando a elaboragdo do Plano de Agéo
intersetorial do programa no Estado;

- Coordenar a integracdo entre as diferentes areas que compdem o Programa,
visando a implantacdo do Plano de Acdo e 0 monitoramento das acbes de
responsabilidade do estado;

- Articular com as areas que integram o Programa no Estado, visando a realizacéo
de seminarios intersetoriais e outras acGes de mobilizacéo;

- Mobilizar o debate intersetorial e a sensibilizacdo de diferentes setores para
participacdo e apoio ao Programa, inclusive gestores estaduais, conselhos setoriais e de
direitos, coordenadores do Cadastro Unico, do Bolsa Familia e outros;

- Acompanhar e apoiar tecnicamente as ac6es do Programa de responsabilidade
nos municipios, considerando, dentre ouros aspectos, as orientacdes, capacitacoes,
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protocolos e as referéncias metodoldgicas para a elaboracdo do Plano de Acdao
intersetorial,

- Planejar, em articulagdo com o Comité Gestor e com as areas que integram o
Programa, a implantacdo de acdes voltadas a capacitacdo e educacdo permanente dos
multiplicadores, supervisores e visitadores;

- Apoiar as acgdes desenvolvidas pela Secretaria Nacional de Promogdo do
Desenvolvimento Humano - SNPDH para a capacitacdo dos multiplicadores;

- Participar das reunides, encontros, cursos e eventos, quando convocados pela
SNPDH;

- Coordenar as capacitaces e educacdo permanente de forma sistematica e que
ndo inviabilize os municipios de realizarem as visitas domiciliares.

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

P. CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROGRAMA ESPECIFICOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA:18 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Sensibilizar e orientar as
familias sobre as oportunidades de acesso e de participagdo em cursos de formacao e
qualificacdo profissional, programas e projetos de inclusdo produtiva e servigos de
intermediacdo da mao de obra

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

— Acompanhar os beneficiarios do BPC e de suas familias, garantindo o acesso a
rede de servigos socioassistenciais e a outras politicas pablicas;

— Contribuir com o processo revisional do BPC/LOAS, conforme diretrizes
emanadas do MDS e INSS;

— Manifestar-se através de relatérios e outros documentos sobre assuntos de sua
area de competéncia;

— Planejar, coordenar e avaliar 0s servi¢os socioassistenciais basicos de inclusédo
produtiva, geracdo de trabalho e renda;
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— Manifestar-se através de relatorios e outros documentos sobre assuntos de sua
area de competéncia;

- Desenvolver agOes integradas com outras geréncias, diretorias, secretarias,
6rgdos e conselhos, bem como com outras organizacdes publicas, privadas e
comunitarias, objetivando a inclusdo produtiva dos usuarios dos servigos de protecdo
social basica;

- Promover o encaminhamento das a¢cfes direcionadas as organizacGes coletivas
de geracdo de renda;

- Acompanhar e monitorar recursos advindos de convénios com o Estado ou
Unido, direcionados a inclusdo produtiva - geracdo de trabalho e renda e qualificacdo
profissional;

- Organizar eventos, cursos de capacitacdo, encontros e seminarios sobre assuntos
de sua area de competéncia;

- Contribuir para o alcance do desenvolvimento sustentavel de familias que se
encontram em situagdo de vulnerabilidade e risco social, através da geracdo de
alternativas de trabalho e renda;

— Promover a Integracdo dos usuarios de Assisténcia Social ao mundo do trabalho
por meio de a¢Oes articuladas e mobilizagéo social;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Q. CARGO: CHEFE DO SETOR DE BENEFICIO EVENTUAIS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA:18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO:DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Socializar das informacdes

sobre o direito ao beneficio do BPC e 0s meios de exercé-los a todos 0s usuarios
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

— Elaborar o diagndéstico das vulnerabilidades sociais, em conjunto com o 0rgao
gestor, para atualizagao dos critérios de concessao dos beneficios eventuais;

— Elaborar em conjunto com o 6rgao gestor, instrumental de registro de cada uma
das concessdes dos beneficios, bem como seu acompanhamento;
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— Elaborar relatorios periddicos para o 6rgao gestor;
— Respeitar a regulamentacao dos beneficios eventuais aprovadas pelo CMAS;

— Realizar a concessdo do beneficio ao usuario da Protecdo Social Basica e, em
casos especificos, ao Publico da Prote¢do Social Especial;

— Acompanhar os beneficidrios e emitir relatorios periodicos, realizar
monitoramento e avaliacao;

- Atualizar a regulamentacdo dos beneficios eventuais de acordo com as novas
regras, com a participacdo do CMAS e da equipe técnica dos CRAS e CREAS;

— Disponibilizar equipe técnica e estrutura adequada, em periodo integral, para o
atendimento e a concessao dos beneficios eventuais;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
2. Secretaria de Educagao

A. CARGO: SECRETARIO DE EDUCACAO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: AP 1

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar as atividades
administrativas e politicas da Secretaria de Educacdo.

ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.A, COMPETE AO
SECRETARIO:

- Assessorar 0 Chefe do Executivo Municipal nos assuntos de competéncia de sua
pasta;

- Definir e estabelecer as politicas, diretrizes e normas de organizagdo interna;
- Planejar, dirigir e controlar as acGes da Secretaria;
- Acompanhar as Metas da Educacédo contidas no Plano Municipal,

- Supervisionar o cumprimento, de todas as a¢6es desenvolvidas pela Secretaria,
referentes a melhoria da qualidade do processo de ensino e aprendizagem dos
estudantes;

- Determinar a execucdo e aplicacdo das normas pedagogicas visando a prevencéo
e a correcdo de desvios na organizacdo e funcionamento das unidades de ensino;
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- Assegurar o cumprimento da legislacdo educacional no que concerne ao
exercicio do magistério e garantir a implementacao das politicas educacionais na rede
municipal;

- Instituir acdes que garantam a qualidade, unidade e modernizacdo das politicas
pedagdgicas aplicadas para a formacdo dos profissionais da educacdo e para o0 ensino
dos estudantes da rede municipal;

- Implementar os colegiados de gestdo na SEDUC;
- Articular a¢des educacionais que corroborem com o plano de governo em geral;

- Definir o uso dos recursos financeiros, assegurando que sejam aplicados
devidamente e conforme e legislacdo com objetivo de fortalecer o setor educacional;

- Assegurar atividades desenvolvidas nos Departamentos de politicas de
programas Educacionais;

- Manter atividades de programas e projetos internos de capacitagdo profissional e
formacao em servico;

- Determinar e supervisionar elaboragéo do calendario escolar;
- Manter garantidas as normativas que regem o Sistema Municipal de Educacéo;

- Atualizar, sempre que necessario, a legislagdo do Sistema Municipal de
Educacao;

- Promover a Inclusdo, junto as unidades escolares e secretaria municipal de
educacéo.

B. CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCACAO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 2

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Participar, com o Secretario
de Educagdo na coordenar as atividades administrativas e politicas da Secretaria e
substitui-lo em sua auséncia.

ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.B, COMPETE AO
SECRETARIO ADJUNTO DA EDUCACAO:

- Coordenar a representacdo social e politica do Secretario;
- Prestar assisténcia ao titular da Pasta em suas tarefas técnicas e administrativas;

- Preparar e encaminhar o expediente do Secretario;
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- Coordenar e controlar o fluxo de informacdes e as relagBes publicas de interesse
da Secretaria;

- Estabelecer, exercer e manter o relacionamento interinstitucional com 6rgéos e
entidades que atuam direta ou indiretamente na area de competéncia da Secretaria;

- Coordenar a elaboragdo dos convénios, ajustes, acordos e atos similares, e
acompanhar sua execucao;

- Promover a divulgacédo das informagdes de interesse pablico relativas a Pasta;
- Acompanhar a execugéo dos projetos educacionais em desenvolvimento;
- Exercer outras competéncias correlatas;

- Promover a integracdo entre as diversas DivisGes da Secretaria, de forma a
garantir uma Unica base de dados que permita a utilizacdo comum das informacdes.

C. CARGO: DIRETOR DE ADMINISTRAC}AO EDUCACIONAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Promover a otimizagio,
distribuicdo e localizagcdo das unidades escolares, a gestdo escolar e distribuicdo de
pessoal para o funcionamento da rede de escolas.
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Realizar o planejamento para atendimento da demanda escolar;

- Assegurar 0 acesso e monitoramento dos estudantes através do desenvolvimento
da gestdo da rede;

- Articular, coordenar e apoiar a elaboracdo e execucdo do Planejamento
Estratégico;

- Apoiar na estruturacdo e suporte a negociacdo e a gestdo dos programas e
projetos especiais promovendo o acompanhamento e o desenvolvimento dos projetos
junto aos organismos internacionais, nacionais e estaduais;

- Coordenar as atividades relacionadas com as demandas de pessoal necessarias
para o desempenho das fungdes educacionais, técnicas e de apoio;

- Executar as atividades de apoio a administracdo de pessoal e de material de
expediente;
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- Organizar, manter e controlar os arquivo da Educacao;

- Garantir que as acgdes desse departamento atendam as demandas solicitadas pela
secretaria municipal da educacéo;

- Manter a comunicacdo de todas as agfes junto a secretaria municipal de
educacéo.

- Gerenciar as atividades da Secretaria e do expediente administrativo;
- Assisténcia na supervisdo das atividades da SEDUC,;
- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

D. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Executar os procedimentos
no tocante a recebimento, estocagem e distribuicdo da merenda, observando o
cumprimento, por parte do fornecedor, do Cronograma/Ordem de entrega dos materiais
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Conferir a data de validade de todos os produtos recebidos, ndo aceitando
materiais/produtos vencidos ou com data inferior ao prazo de consumo;

- Planejar a distribui¢do dos géneros alimenticios com base em um cronograma de
distribuicdo mensal, semanal e quinzenal, conforme classificagdo do produto e
modalidade de ensino.

- Acompanhar as acdes e procedimentos referentes a manutencdo predial e de
aparelhamento da rede municipal, fiscalizando suas execucoes;

- Monitorar a prestacdo dos servicos contratados;

- Coordenar a logistica de entrega e recolhimento de materiais entre o depdsito e
as unidades de ensino;

- Atender os oficios de demandas enviadas pelas escolas para a SEDUC;
- Acdes em parceria com o0s demais departamentos da secretaria;

- Realizar controle de estoque de entradas e saidas;
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- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

E. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ALIMENTA(;AO ESCOLAR

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO EM NUTRI(;AO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e
acompanhar as ac¢des e procedimentos alusivos a garantia da alimentacdo escolar para
todas as unidades de ensino da Rede Municipal, obedecendo os critérios objetivos de
atendimento as necessidades nutricionais e a padronizacdo na gestdo do Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar/Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagéo-
PNAE/FNDE

DISTRIBUIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Receber, armazenar e distribuir os alimentos referentes a preparacdo da
merenda;

- Visitar as unidades de ensino, para realizar avaliagcdes periodicas, orientando
todos os profissionais envolvidos na manipulacédo e preparacéo da alimentacao escolar;

- Conferir todos os materiais/produtos recebidos, confrontando-os com as
respectivas notas Fiscais;

- Realizar teste de aceitabilidade e Educagéo nutricional com os estudantes;
- Atender os oficios de demandas enviadas pelas escolas para a SEDUC;

- Planejar, coordenar e executar as a¢Oes de aquisicdo, armazenamento, controle,
distribuico e avaliacdo dos géneros alimenticios da suplementacdo alimentar e dos
equipamentos e utensilios das copas e cozinhas das unidades escolares da rede publica
municipal;

- Estabelecer critérios para armazenagem, distribuicdo, conservacao e preparo dos
géneros alimenticios usados na merenda escolar;

- Orientar as unidades escolares na elaboracdo dos cardapios alimentares;
- Verificar a atualizacdo das carteiras de satde das merendeiras;

- Planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo das merendeiras e das
diretoras das unidades escolares;

- Orientar as unidades escolares na elaboracdo dos cardapios alimentares;
- Verificar a atualizacdo das carteiras de satde das merendeiras;
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- Promover e coordenar programas de avaliacdo nutricional do alunado;
- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

F. CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MIiNIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e
acompanhar as acdes e procedimentos alusivos a garantia do transporte dos estudantes,
professores, gestores, de entrega de insumos e da alimentacdo escolar da Rede
Municipal de ensino

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, coordenar e garantir as manutencgdes dos veiculos de frota propria;

- Fiscalizar a prestacdo de servico dos contratos de empresas terceirizadas que
servem a Secretaria e suas unidades de ensino;

- Verificar e fiscalizar a documentacdo veicular e de motoristas, bem como o
enquadramento dos veiculos e condutores conforme exigéncias contratuais e dos 6rgaos
de transito, tudo em conformidade com as diretrizes e exigéncias do Programa Nacional
de Transporte Escolar (PNTE);

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

G. CARGO: DIRETOR DA DIRETORIA PEDAGOGICA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Auxiliar no planejamento,
organizacdo, promocao e execucdo de formagdes continuadas promovidas pela SEDUC.
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Auxiliar na execucdo de programas de capacitacdo de técnicos e discentes,
planejar e gerenciar projetos, dentro dos critérios e diretrizes estabelecidos no
planejamento estratégico da SEDUC,;
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- Coordenar a participagdo dos estudantes em prémios, concursos e outras
programacdes de incentivo a leitura e producdo de texto, no &mbito local, estadual e
nacional;

- Orientar as acdes dos setores pedagdgicos da SEDUC;
- Gerenciar as atividades da Secretaria e do expediente administrativo;
- Acompanhar e orientar gestores em suas a¢des pedagogicas nas escolas;

- Construir agdes para orientar técnicos do ensino que trabalham diretamente na
SEDUC;

- Assisténcia a Secretaria Executiva de Ensino na supervisao das atividades da
SEDUC;

- Acompanhar as atividades pedagogicas desenvolvidas na SEDUC,;

- Colaborar para a melhoria do desempenho dos estudantes da Rede Publica
Municipal de Ensino;

- Avaliar as atividades pedagdgicas, conforme o plano de desenvolvimento
pedagogico e institucional da escola;

- Atuar como elemento articulador das relagfes interpessoais internas e externas
da escola que envolvam os profissionais, 0s estudantes, seus pais e a comunidade
escolar;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

H. CARGO: DIRETOR DE EDUCACAO INTEGRAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Auxiliar no planejamento,
organizagao, promogao e execugdo de formagdes continuadas de toda equipe com vistas
a implantacdo das Escolas Integrais.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar e coordenar as agdes da equipe de implantagéo das escolas integrais;
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- Fomentar acGes que motivem e desenvolvam habilidades relativas as etapas de
ensino a serem atendidas por escola de ensino integral;

- Acompanhar a equipe de implantagdo das Escolas Integrais de Sanhard e
planejar e gerenciar projetos, dentro dos critérios e diretrizes estabelecidos no
planejamento estratégico;

- Articular os servicos existentes na rede para os devidos encaminhamentos das
demandas identificadas;

- Atender os oficios de demandas enviadas pelas escolas para a SEDUC,;
- Acdes em parceria com os demais departamentos da secretaria;
- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

I.  CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROGRAMAS DE EDUCACAO

INTEGRAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Auxiliar no planejamento,

organizagdo, promocao e execucdo de formagdes continuadas promovidas pela SEDUC.
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Auxiliar na execucdo de programas de capacitacdo de técnicos e discentes,
planejar e gerenciar projetos, dentro dos critérios e diretrizes estabelecidos no
planejamento estratégico da SEDUC;

- Gerenciar as atividades da Secretaria e do expediente administrativo;
- Acompanhar e orientar gestores em suas a¢es pedagogicas nas escolas;

- Construir agdes para orientar técnicos do ensino que trabalham diretamente na
SEDUC;

- Assisténcia a Secretaria na supervisdo das atividades da sua pasta;
- Acompanhar as atividades pedagogicas desenvolvidas na secretaria;

- Colaborar para a melhoria do desempenho dos estudantes da Rede Publica
Municipal;
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- Avaliar as atividades pedagogicas, conforme o plano de desenvolvimento
pedagdgico e institucional das escolas;

- Atuar como elemento articulador das relagdes interpessoais internas e externas
da escola que envolvam os profissionais, 0s estudantes, seus pais e a comunidade
escolar;

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

J.  CARGO: CHEFE DO SETOR DE INTEGRACAO COMUNIDADE
ESCOLA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar e desenvolver
acoes de normatizacdo do Sistema Municipal de Ensino, assegurando o cumprimento da
legislacdo educacional.
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Credenciar as unidades de ensino publicas municipais e privadas de educacéo
infantil;

- Liberar autorizacdo de fungdo para gestores e secretarios escolares;

- Zelar pela integridade da documentacéo escolar pertinente ao Sistema Municipal
de Ensino;

- Monitorar o fluxo de crescimento da demanda por matriculas, bem como
planejar a alocacdo da oferta de vagas;

- Acompanhar e conferir o preenchimento de dados referentes ao Censo Escolar;

- Realizar atendimentos ao publico no que concerne a questdes de solicitagdo de
vagas nas diferentes etapas de ensino e esclarecimentos sobre documentacao escolar;

- Orientar e assessorar equipe gestora em questdes de escrituracdo e atualizacdo
continua de dados estatisticos;

- Planejar a distribuicdo de turmas e carga horaria necessaria para a efetivacao do
calendario escolar

- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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K. CARGO: DIRETOR DE SUPRIMENTOS DA EDUCACAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar 0 Secretério
Municipal na aquisicdo de materiais e bens de consumo da secretaria, buscando o pleno
atendimento das unidades de ensino e o principio da economicidade.
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Elaborar cotacGes e termos de referéncia da Secretaria;

- Auxiliar as geréncias nas especificaces dos termos de referéncias;

- Viabilizar as aquisi¢Oes de bens, servigcos e materiais em geral, possibilitando o
efetivo funcionamento da Secretaria em consonancia com as diretrizes e orientacdo da
Secretaria de Administracéo;

- Promover a supervisao e a avaliagdo dessas aquisi¢cdes para o melhor controle e
qualidade das compras, no ambito da Secretaria;

- Monitorar a conclusdo dos contratos e preparar as novas aquisicoes;

- Auxiliar nas eventuais respostas técnicas em caso de impugnac6es durante o
processo licitatério;

- Executar, orientar e fiscalizar os servicos de manutengdo, conservagéo,
seguranca e limpeza nas dependéncias da Secretaria e estabelecimentos de ensino;

- Planejar, organizar, orientar, executar e supervisionar todas as intervencdes que
estejam direta ou indiretamente envolvidas com manutencdo na rede fisica das unidades
de ensino;

- Controlar as necessidades de materiais de manutencao;

- Propor melhorias e/ou modificac0es;

- Exercer outras competéncias correlatas.

L. CARGO: CHEFE DO SETOR DE COMPLEXOS DE EDUCACAO E

ESPORTES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Discutir, construir, elaborar
e implementar, em parceria com os professores lotados para lecionar a disciplina, o
Programa Curricular em Educacdo Fisica para as escolas da rede municipal de ensino,
tanto do campo quanto da cidade

Rua Maijor Satiro, 219, Centro, CEP: 55250-000, Sanharé - PE
CNPJ: 11.044.906/0001/24
(87) 3836-1156

@0‘!@0‘! *!@0‘!@0 0‘!@0‘! *!@0‘!@0

g




@Ge |

Prefeituratunicipalde Prefeitura Municipal de Sanharé
SAN HARO Gabinete do Prefeito
A nossa forga vem do povo CNPJ: 11.044.906/0001/24

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Laborar, implementar e avaliar o plano de agdo anual;

- Incentivar os professores para que elaborem e participem de projetos esportivos,
sociais e culturais, como meios de integracdo Escola/Familia/Comunidade;

- Acompanhar o trabalho dos professores nas escolas, especialmente nos “locais”
onde o0s mesmos desenvolvem suas praticas, objetivando contribuir com os
procedimentos metodoldgicos aplicados para aquele ambiente e de acordo com o
contetdo em questao;

- Avaliar o desempenho dos professores periodicamente;

- Promover através de Projetos, os Jogos Estudantis entre as unidades escolares e
participacdo nos jogos estaduais;

- Promover Jogos Recreativos e Jogos dos Servidores da Educacdo, todos com
suas respectivas regulamentacdes, objetivando uma pratica social, participativa e
inclusiva;

- Promover o desenvolvimento de uma Educacéo Fisica construida nos principios
da incluséo social e da cultura corporal do movimento humano;

- Viabilizar acessibilidade a contetdos curriculares possibilitadores de producéo
cultural como conhecimentos historicamente vivenciados;

- Contemplar a igualdade de oportunidades a todos os alunos envolvidos no
processo ensino aprendizagem, sem que haja qualquer forma de discriminagdo quanto a
sua aptiddo, forma, estrutura corporal ou tipo fisico, faixa etaria, etnia, credo, sexo ou
nivel sociocultural;

- Elaborar e coordenar oficinas pedagdgicas com temas que venham colaborar
com a pratica dos professores;

- Viabilizar, através da Secretaria Municipal de Educacédo e Prefeitura Municipal,
cursos em Educacéo Fisica Escolar, Recreacdo e Lazer, Arbitragem;

- Estabelecer parcerias com outras secretarias e outras entidades no sentido de
desenvolver programas de educacéo e formagéo profissional;

- Elaborar relatério técnico pedagdgico das acBes desenvolvidas anualmente;

- Exercer outras competéncias correlatas.
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3. Secretaria de Obras e Servigos Publicos

A. CARGO: SECRETARIO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: AP 1
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar as atividades
administrativas e politicas da Secretaria de Obras e Servigos Publicos
ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.A, COMPETE AO
SECRETARIO:

- Designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos respectivos
cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades dos 6rgaos;

- Designar e dispensar os ocupantes das funcOes gratificadas da Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Publicos, conforme disposicdes legais;

- Submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender
de sua decisao;

- Decidir toda e qualquer matéria ou assunto que ndo seja da privativa
competéncia do Prefeito Municipal, na area de atuacdo da Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Publicos;

- Fornecer atestados e certiddes de assuntos e matérias atinentes as finalidades e
servigos da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;

- Designar os membros da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos que
integrardo os diversos Conselhos em funcionamento na estrutura administrativa do
Municipio;

- Baixar Instru¢cdes Normativas Internas ou Ordens de Servico, de forma e carater
interno; e

- Desempenhar outras atribui¢fes que lIhe forem cometidas por lei ou ato do Chefe
do Poder Executivo.

B. CARGO: COORDENADOR DE PROJETOS DE ENGENHARIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
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PADRAO DE VENCIMENTO: DA 2

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Dirigir, coordenar, planejar,
supervisionar as atividades técnicas relativas a estudos, projetos e custos das obras e
Servigos;

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Representar a Secretaria em suas relagfes com terceiros nos assuntos inerentes a
area técnica, mediante delegacdo do Secretério;

- Propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria;

- Efetuar a supervisao e inspecao técnica de custos e da qualidade dos servigos de
engenharia desenvolvidos pela Secretaria;

- Assessorar a direcdo superior e as diversas unidades da Secretaria em assuntos
de sua competéncia;

- Elaborar pareceres técnicos em processos licitatorios;

- Efetuar a analise periddica do cadastro de prestadores de servigos, propondo
ajustes, quando necessario;

- Encaminhar notificagdo as contratadas, em sua area de competéncia;

- Analisar os contratos de servicos e aditivos referentes a sua area de competéncia,
emitindo pareceres;

- Elaborar cotacOes e termos de referéncia da Secretaria;

- Auxiliar as geréncias nas especificacdes dos termos de referéncias; e

- Desempenhar outras atividades atinentes a area.

C. CARGO: GERENTE DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Analisar e acompanhar
obras, servicos de engenharia e 0s respectivos materiais utilizados, efetuando
confrontacdo com as especificacOes previstas nas licitagcoes
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Efetuar o controle de qualidade dos servicos de engenharia sob a
responsabilidade da Secretaria;
- Emitir pareceres nos projetos de novos loteamentos;
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- Elaborar e encaminhar relatorios sobre o andamento de projetos e atividades
desenvolvidos pela Geréncia;

- Controlar e fiscalizar a programacdo de orcamento e de custos das obras e
servicos de engenharia contratadas pela Secretaria;

- Elaborar e compor pre¢os unitarios para aplicacdo em custos de obras e servigos,
efetuando sua atualizacao;

- Organizar e realizar pesquisas de mercado relativas aos insumos da construcao
civil, bem como efetuar a manutencgéo e o controle dos dados obtidos;

- Quantificar os servigos relativos a obras e sua conferéncia;

- Efetuar apoio técnico e operacional as demais unidades da Secretaria, na esfera
de competéncia da Geréncia;

- Analisar e emitir pareceres e informagcGes em processos licitatérios, no que lhe
couber, inclusive quanto aos recursos e as impugnacfes, garantindo os instrumentos
necessarios para o julgamento pela autoridade competente; e

- Desempenhar outras atividades atinentes a sua area, bem como as que lhe forem
delegadas.

D. CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OPERACOES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Dirigir, coordenar, planejar
e supervisionar as atividades relativas as areas financeira, de pessoal, expediente e
protocolo.
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Representar a Secretaria em suas relagdes com terceiros nos assuntos inerentes a
area administrativa, mediante delegacéo do Secretario;

- Propor diretrizes de agdo a serem cumpridas pela Secretaria;

- Analisar processos de despesas e prestacdo de contas e convénios;

- Coordenar a atualizacdo das informacdes relativas aos indicadores de
desempenho e gestéo;

- Manter acervo atualizado da legislacéo pertinente a Secretaria;

- Organizar eventos promovidos pela Secretaria;

- Planejar as aquisi¢Oes de materiais e equipamentos para a Secretaria;

- Prestar assessoramento a direcdo superior e as diversas unidades da Secretaria
em assuntos de sua competéncia; e
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- Desempenhar outras atividades atinentes a area.

E. CARGO: DIRETOR DE SERVICOS PUBLICOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MIiNIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 4

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Exercer a gestdo,
disciplinamento, regulamentacdo e fiscalizacdo dos Mercados Publicos, Patios de
Feiras, Cemitérios e Equipamentos Especiais no Municipio de Sanharo, nos moldes da
legislacdo vigente, praticando atos administrativos proprios inerentes ao seu &mbito de
competéncia funcional.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a elaboracdo do programa anual dos trabalhos a cargo da diretoria;

- Coordenar e encaminhar propostas orcamentarias e pedidos de créditos
adicionais, alterar ou propor a alteracdo do or¢camento da Secretaria/Departamento e
aprovar o or¢camento analitico, bem como assinar as obrigacgdes financeiras decorrentes
de compromissos assumidos pelo Departamento;

- Coordenar os trabalhos dos diferentes setores, zelando pelo fiel cumprimento das
atribuicOes de cada um deles;

- Desenvolver articulagbes junto as instituicbes privadas e publicas nas diversas
esferas administrativas, visando a compatibilizacdo de acGes de interesse comum;

- Diligenciar no sentido de que sejam tomadas as providéncias adequadas para o
fiel cumprimento dos atos de administracéo e gestdo da Secretaria;

- Dirigir, coordenar e supervisionar a agdo executiva e a gestdo administrativa,
financeira e patrimonial do Departamento;

- Emitir normas administrativas e técnicas, para 0 bom desempenho da Secretaria,
de acordo com a legislacdo vigente;

- Encaminhar, quando necessario, aos Orgdos publicos especializados,
informacdes relativas ao sistema sob responsabilidade do Departamento;

- Exercer a funcdo de ordenador de despesas e/ou delegar competéncias nas
auséncias eventuais e impedimentos previstos em lei;
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- Exercer as funcgdes de geréncia e administragdo dos Mercados Publicos, Patios
de Feiras, Cemitérios e Equipamentos Especiais no Municipio, podendo para isso
conceber modelos, emitir normas, estabelecer diretrizes e procedimentos, fixar metas e
prioridades para consecuc¢éo dos objetivos;

- Opinar em recurso contra penalidades aplicadas em processos administrativos
disciplinares;

- Conceder e revogar as permissdes de uso dos boxes em mercados publicos,
bancas e equipamentos de patios de feiras, de acordo com a legislacdo vigente;

- Conceder licenca a funcionérios, empregados publicos e servidores efetivos em
conformidade com a Legislagédo em vigor;

- Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas;

F. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGCOES: Executar e conservar as vias
publicas do municipio e suas obras de infraestrutura e definir, determinar, acompanhar e
fiscalizar os servigos de varrlcdo, coleta de residuos sélidos, limpeza de locais de feiras
e eventos, capinacao, limpeza de sarjetas, entre outros.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Responsabilizar-se pelos servicos de limpeza publica e coleta de lixo;

- Superintender, acompanhar, fiscalizar e atribuir funcGes aos garis e demais
servidores em exercicio no servico de limpeza pablica e coleta de lixo;

- Acompanhar o trabalho diario de limpeza publica e coleta de lixo;
- Fiscalizar os servigos de aterro controlado;

- Propor medidas administrativas destinadas & melhorar o sistema de coleta de lixo
e limpeza publica;

- Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pracas e jardins;
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- Executar e manter projetos de galerias de aguas pluviais;
- Executar servicos de encarregado de pessoal e/ou turma;

- Executar outras tarefas compativeis com a sua funcao e que forem determinadas
pelo Prefeito Municipal.

G. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PARQUES E JARDINS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Fazer a manutenc&o, através
de suas unidades, do trabalho das pracas, parques, jardins e passeios publicos do
municipio.
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Fazer a fiscalizacdo das pragas, parques, jardins e passeios publicos do
municipio, no que diz respeito a sua conservagao e uso;

- Gerenciar e fiscalizar os trabalhos desenvolvidos por suas unidades
subordinadas;

- Desenvolver programas de arborizagédo dos logradouros, realizando plantio e
coordenando a poda necessaria das arvores, visando a sua sobrevivéncia, embelezando e
assegurando condicdes de seguranca;

- Promover estudos e pesquisas com espécies arboreas que melhor se adaptem as
condigdes climéticas da regido;

- Executar os projetos paisagisticos do préprio municipio;

- Executar outras tarefas compativeis com a sua funcao e que forem determinadas
pelo Prefeito Municipal.

H. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CEMITERIOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Administrar os cemitérios
municipais, sob a supervisdo da Secretaria, seguindo a legislacdo ambiental, as
liberdades religiosas dos individuos, desde que ndo ofendam os bons costumes e a Lei,
bem como as normas e os dispositivos legais e regulares pertinentes.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Observar o cumprimento dos prazos da inumacdo e bem como a existéncia de
sepulturas gerais para o enterramento de pessoas comprovadamente indigentes, aonde
findo o prazo legal, devera remover os restos mortais para o usuario geral ou similar;

- Fazer cumprir o prazo de permissdo no periodo de Finados, em que serd
permitido executar no cemitério municipal, obras e limpezas nos tumulos;

- Determinar que todas as sepulturas que ndo sejam concessdo perpétua, estejam
devidamente numeradas e conservadas;

- Permitir a livre visitacdo dos cemitérios municipais desde que resguardados 0s
usos e o0s bons costumes;

- N&o permitir o acesso ao cemitério de pessoas com animais, criangas
desacompanhadas de adultos e vendedores ambulantes;

- Garantir que o cemitério esteja aberto para visitacdo a partir do horario definido
em lei, salvo determinacdo da Administracdo em contrario, plenamente justificavel a
circunstancia;

- Garantir que os sepultamentos somente sejam efetuados mediante a exibicao de:
certiddo de 6bito, pagamento das taxas, apresentacdo do titulo de concessdo perpétua ou
comprovante de concessao temporaria, apresentacdo, quando for o caso de procuracédo
para os fins especificos ou autoriza¢do do concessionario;

- Caso inexista no momento do sepultamento o registro de 6bito podera autorizar
0 sepultamento, por prazo determinado a ser previsto em lei, através de laudo médico,
devendo para tanto praticar ato autorizativo;

- Fazer cumprir que a construgdo dos tumulos, mausoléus, capelas e carneiras, a
colocacao de lapides ou ornamento, sdo despesas a serem pagas exclusivamente pelos
familiares ou responsavel pelo de cujus diretamente ao executor da obra ou quando
cabivel ao concessionario como também exigir a conservagao dos mesmos;

- Orientar os familiares dos falecidos em que estejam em timulos concedidos que
expirado o prazo da concessao tera a familia o prazo estipulado em lei para a retirada
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dos despojos, sob pena de a Administracdo Publica, vencido o prazo e independente de
notificacdo encaminha-los ao ossario geral, as expensas da familia do mesmo;

- Quando tratar de exumacdo, salvo cumprimento de ordem legal de autoridade
competente, devera ser realizada somente ap0s 0 prazo previsto em lei de inumacéo,
ressalvando que a exumacgdo nos terrenos em que haja sido efetuado a inumacao de
pessoa falecida de moléstia contagiosa somente serd efetuada mediante autorizacdo e de
acordo com os procedimentos emanado das autoridades sanitarias competentes;

- Prestar informacGes de que a administracdo do cemitério municipal ndo se
responsabiliza por qualquer objeto deixado nas dependéncias das Necropoles, por
concessionarios ou por visitantes, nem por quebras de vasos, lapides, floreiras ou vidros
colocados nos jazigos;

- Executar outras tarefas compativeis com a sua funcéo

I.  CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNC;AO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Desenvolver atividades de
coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento dos trabalhos na
unidade organizacional que dirige, além de avaliar os métodos necessarios para
assegurar a melhoria continua das atividades realizadas e definir metas e acompanhar os
resultados produzidos.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Preparar despachos e atos normativos;
- Elaborar as pautas de reunifes dos 6rgaos de administragdo ou execucao;

- Produzir informacgdes que sirvam de base a tomada de decisdes dos 6rgaos
municipais;

- Coordenar a execucdo de programas do 6rgdo, de projetos, de atividades de
0rgdos ou conjunto de unidades administrativas do 6rgéo;

- Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;
- Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;
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- Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento
das atividades da Secretaria;

- Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles;

- Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela administracao;

- Administrar a frota de veiculos e maquinas da Secretaria;

- Acompanhar e fiscalizar as entradas e saidas de todos os veiculos e maquinas da
Secretaria com respeito ao consumo de combustivel;

- Registrar todos o0s servicos que foram realizados por cada maquina/equipamento;
- Elaborar requisi¢des e documentos;
- Controlar os arquivos de documentacgéo, seguro e revisdo/manutencéo da frota;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores, atendendo-os
com educacao, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional;

- Definicdo a politica da construgdo de edificagdes publicas, construgdes civis por
administracdo direta ou através de terceiros;

- Elaborar o plano rodoviario municipal; e
- Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

J.  CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE EXECUCAO DE OBRAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MIiNIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Auxiliar em todas as ages e
fazer cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes,
utilizando equipamento de protecdo individual epi, indicados para cada funcéo,
uniformes, luvas, botas e coletes reflexivos, e equipamento de protecdo coletiva epc,
como cones, fitas zebradas de seguranca, telas de protecéo e outros.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Zelar pela conservacao dos equipamentos e instalages fisicas;
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- Solicitar, quando necessario, servicos de manutencdo (bombeiro, eletricista,
telefone, internet e outros), verificando sempre as condi¢des da estrutura fisica do local,
para o bom funcionamento e organizagao da instituicao;

- Zelar pela manutencéo e limpeza do seu local de trabalho;

- Auxiliar na avaliagcdo de desempenho dos servidores subordinados, avaliando e
informando contetdos pertinentes, para atendimento de procedimentos e normas
administrativas;

- Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no
ambito do servico publico;

- Orientar o0s seus servidores subordinados para que mantenham um
relacionamento amigavel e prestativo entre eles e com 0s municipes;

- Vistoriar ruas, pracas e prédios publicos, verificando seu estado de conservacéo,
seguranca e adequacéo a finalidade e legislacao;

- Apresentar a chefia propostas e orcamentos sintéticos de servicos necessarios
para recuperacao de ruas, pragas e predios publicos;

- Exercer outras atividades compativeis com a funcéo.

K. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PAVIMENTACAO E
URBANIZACAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar os trabalhos de
recuperacdo do sistema viario do Municipio.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Fiscalizar o sistema viario do Municipio;
- Controlar as operacdes de recuperacdo de ruas e estradas;
- Organizar e dirigir as atividades acompanhando as equipes de reparo;

- Coordenar a execucao dos servicos da equipe de varricdo, capina, pintura, corte
de grama, retirada de entulhos, poda de arvores em todo o Municipio;
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- Fiscalizar os servicos de recolhimento de lixo domiciliar;
- Contribuir na tomada de decisOes estratégicas da Secretaria;

- Apresentar relatdorios e resultado, periodicamente, dos servigos e atividades
desenvolvidas;

- Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

- Elaborar rotinas de trabalho dos servidores responsaveis pela guarda e vigilancia
de prédios municipais e daqueles ocupados para o desempenho de atividades
municipais;

-Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas
objetivas que busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

- Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno
funcionamento dos érgdos sob sua guarda;

- Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo
das atividades realizadas;

- Coordenar a elaboracdo das especificagdes para aquisicdo de novos bens
permanentes;

- Acompanhar a implantacdo de projetos de revitalizagdo de parques, pragas e
prédios publicos;

- Controlar o estoque de materiais utilizados;

- Ter pleno conhecimento sobre a malha viaria e as principais vias de acesso de
todo o territério do Municipio;

- Exercer outras atividades compativeis com a funcéo.

L. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ILUMINACAO PUBLICA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Executar as atividades
diurnas e noturnas de manutengdo e conservacdo do sistema de iluminacéo publica do
Municipio.
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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- Elaborar projetos de engenharia e fiscalizar as obras de iluminacéo publica;
- Prestar assessoramento técnico;

- Desenvolver e executar sistema de controle de qualidade dos servicos de
engenharia, sob a responsabilidade do Departamento;

- Analisar e acompanhar obras, servi¢os de engenharia e 0s respectivos materiais
utilizados para a iluminacdo publica, efetuando confrontacdo com as especificacdes
previstas nas licitacdes;

- Elaborar e encaminhar relatérios sobre o parque de iluminacdo publica,
informando cargas quando da substituicdo, instalacdo ou retirada de ponto de
iluminacéo publica;

- Controlar e fiscalizar os custos das obras e servicos de engenharia contratados
pela Secretaria;

- Elaborar e compor pre¢os unitarios para aplicacdo em custos de obras e servicos,
efetuando sua atualizacao;

- Elaborar e encaminhar relatérios;

- Prestar orientagdo, assessoria e acompanhamentos dentro da area de atuacao;
- Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas;

- Quantificar os servigos relativos a obras e sua conferéncia;

- Efetuar apoio técnico e operacional as demais unidades da Secretaria, na esfera
de competéncia da Diretoria;

-Analisar e emitir pareceres ou informacdes em processos licitatorios, no que lhe
couber, inclusive quanto aos recursos e as impugnacgdes, garantindo os instrumentos
necessarios para o julgamento pela autoridade competente; e

- Desempenhar outras atividades correlatas.
4. Secretaria de Saude

A. CARGO: SECRETARIO DE SAUDE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
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PADRAO DE VENCIMENTO: AP 1
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades administrativas e politicas da Secretaria de Saude.

ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.A, COMPETE AO
SECRETARIO:

- propor e implementar politicas publicas de gestdo e promog¢édo da saude no
municipio, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Satde;

- gerir o Sistema Unico de Sadde no &mbito municipal;

- promover o acesso universal da populacao as acGes e servicos de Atencéo e
Vigilancia em Saude, observando os principios estruturantes do SUS;

-estabelecer, em conjunto com a Camara Municipal de Vereadores, a agenda
para a realizacdo das audiéncias publicas previstas em lei;

- articular-se e participar dos 6rgdos de controle social,

- articular-se com 0rgdos e entidades integrantes e complementares do
Sistema Unico de Saude, com vistas a melhor realizacdo dos seus objetivos;

- assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a sua area de atuacéo;
- gerir o Fundo Municipal de Saude;

- promover o processo sistematico de planejar e normatizar a estrutura da
organizacao;

- trabalhar em parceria com as demais Secretarias;

- avaliar e zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados a Secretaria
Municipal de Salde;

- gerir a logistica de suprimentos e o sistema de transporte oficial
disponibilizados a Secretaria Municipal de Saude;

- zelar pela gestdo documental institucional;

- assinar documentos, legislacbes e normas de competéncia da Secretaria
Municipal de Saude, em conjunto com o Prefeito ou com outros Secretarios, conforme a
legislacdo;

- gerir 0 processo de programacdo e orcamentacdo anual da Secretaria
Municipal de Saude e os Planos de Aplicacdo Financeira trimestrais e anual;

- firmar acordos, contratos e convénios;
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- propor, aprovar e encaminhar melhorias da qualidade dos ambientes de
trabalho do servidor.

B. CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE SAUDE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 2
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Participar, com o Secretario de Saude na coordenar as atividades
administrativas e politicas da Secretaria e substitui-lo em sua auséncia.

ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.B, COMPETE AO
SECRETARIO ADJUNTO DA SAUDE:

- apresentar os resultados obtidos e propor projetos, planos, estratégias e
metodologias para a Secretaria;

- assistir diretamente o Secretario Municipal de Satde no desempenho de suas
atribuicOes, realizando a integracdo politica e administrativa dos representantes das
diversas areas e niveis da Secretaria e substituindo-o nos seus afastamentos;

- planejar, implantar, executar e controlar as atividades relacionadas a
administracdo em geral, finangas, tecnologia, modernizacdo e controle interno e
ouvidoria;

- acompanhar e apoiar as atividades relacionadas ao Controle Social,
encaminhando suas demandas aos setores competentes, com 0 objetivo de assegurar
resposta a0 mesmo;

- apoiar a Secretaria Executiva do Conselho Municipal de Saude, garantindo
infraestrutura para seu adequado funcionamento;

- receber, analisar e encaminhar as demandas dos cidadaos, representacdes
sociais e governamentais em geral,

- executar trabalhos especificos que lhe sejam destinados pelo Secretario
Municipal de Salde e acompanhar o cumprimento de tarefas especiais determinadas aos
membros de sua equipe;

- zelar, em conjunto com a Assessoria Juridica, pela legalidade e legitimidade
dos atos da Secretaria Municipal de Saude;
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- representar a Secretaria Municipal de Saude, por delegagdo do Secretério;
- realizar outras atividades correlatas.

C. CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 1
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Executar a politica relativa a gestdo de recursos materiais e patrimoniais,
estabelecendo normas para os demais setores e unidades da Secretaria Municipal de
Saude.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- gerenciar o Fundo Municipal de Saude de acordo com os preceitos legais e
principios da Administragdo Publica;

- controlar o repasse de recursos financeiros oriundos do Ministério da Saude e
Secretaria de Estado da Saude;

- promover a elevagdo de recursos financeiros obtidos junto ao Ministério da
Saude e Secretaria de Estado da Salde;

- supervisionar o controle e conservacao dos bens publicos sob guarda da SMS;
- elaborar e gerenciar suporte logistico de suprimentos e a frota oficial da SMS;

- gerenciar o arquivamento e publicagdo de documentos oficiais, Leis e Atos do
Governo;

- gerir o sistema oficial de protocolo;

- administrar os servicos de infraestrutura de copa, portaria, limpeza e
vigilancia;

- gerir 0 uso e movimentacdo de materiais, insumos e bens mdveis das

unidades da Secretaria Municipal de Saude, observadas as diretrizes emanadas pelas
Unidades Locais;

- elaborar normas e controlar a logistica de suprimento da Secretaria Municipal
de Saude;

Rua Maijor Satiro, 219, Centro, CEP: 55250-000, Sanharé - PE
CNPJ: 11.044.906/0001/24
(87) 3836-1156

0‘!@0‘! *!@0‘!@0 0‘!@0‘! *!@0‘!@0

g




@Ge |

Prefeitura Municipal de Prefeitura Municipal de Sanharo

SAN HARO Gabinete do Prefeito

A nossa forga vem do povo CNPJ: 11.044.906/0001/24

- gerenciar recebimento de materiais de consumo e permanente,
providenciando sua classificagéo e a codificagao;

- coordenar a elaboracdo da programacdo fisica e financeira do Plano
Municipal de Salde, utilizando o planejamento estratégico da Secretaria Municipal de
Saude;

- estudar e analisar os programas e atividades anuais e plurianuais apresentadas
pelas diversas unidades e setores da Secretaria Municipal de Salde, visando
incorporacdo as propostas orcamentérias gerais;

- coordenar a elaboracéo dos planos anuais e plurianuais de investimentos, bem
como o orcamento anual e os créditos adicionais necessarios ao desempenho da
Secretaria Municipal de Salde;

- controlar e avaliar a execucgao dos programas e projetos orcamentarios;

- integrar, executar, controlar e avaliar as atividades de Tecnologia e
Modernizagdo, Gestdo Administrativa e Financeira, Controle Interno e Ouvidoria da
Secretaria;

- representar a Secretaria Municipal de Salde junto aos Sistemas
Administrativos de Gestdo de Tecnologia e Informacdo, Administracdo Financeira,
Controle Interno, Gestdo de Materiais e Servigos, Gestdo Organizacional, Gestdo de
Pessoas, Informacdes Estatisticas, Planejamento e Orcamento, Servigos Juridicos,
Gestéo Patrimonial, Gestdo Documental e Publicagdo Oficial e Ouvidoria, com 0 apoio
das unidades executivas;

- realizar outras atividades correlatas.

D. CARGO: DIRETOR DE ENFERMAGEM
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 2
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, supervisionar e avaliar todos os profissionais de enfermagem,
orientando os procedimentos da equipe de profissionais e estabelecer objetivos e metas
de curto, médio e longo prazo para as diversas unidades de atendimento.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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- normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas na unidade de forma
democratica, mantendo-as sempre atualizadas e disponiveis a equipe;

- participar na selecdo de gerenciamento dos leitos;
- confeccionar escala mensal do pessoal da equipe;
- confeccionar escala anual de féria da equipe;

- integrar aos setores com 0s demais servi¢cos da instituicdo gerenciando os
leitos, priorizando a ética profissional e zelando pelo trabalho multiprofissional;

- assessorar a dire¢cdo do hospital nos assuntos referentes a sua area de
atribuicdo;

- fazer a interagdo junto a central de leitos e unidades de internacdo com vistas
a gestdo dos leitos disponiveis;

- coordenar e otimizar servigos de transferéncias, obitos, realizagéo de exames
e altas, de forma continua e documentada, melhorando a qualidade do atendimento ao
cliente;

- tomar ciéncia dos plantdes para solucdo de possiveis problemas existentes;
- avaliar técnica, ética, conduta e postura dos colaboradores;

- realizar inspecdes periodicas nas unidades de atendimento, observando se 0
padrdo de trabalho estd sendo mantido;

- realizar controle do cumprimento das normas e rotinas dos colaboradores;

- orientar e cobrar ndo apenas das equipes de enfermagem, mas da equipe
multiprofissional, para que se conservem os 5S, e o correto preenchimento dos
formularios;

- verificar a quantidade de exames que serdo realizados no dia;
- participar de reunides sempre que solicitado;
- incentivar sua equipe ao aperfeicoamento e crescimento profissional;

- identificar a necessidade de recursos humanos e materiais necessarios para o
bom funcionamento do servico e realizar remanejamentos segundo necessidade;

- cumprir e fazer cumprir regulamentos das rotinas, circulares e outras
instrucoes;

- esclarecer, quando solicitado, duvidas sobre as condicdes de salde de
pacientes e sobre o servigo de enfermagem a familiares;
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- encaminhar alta, dbito e transferéncia de pacientes;

- realizar outras atividades correlatas.

E. CARGO: DIRETOR MEDICO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DM
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Executar as politicas relativas a gestdo da saude, estabelecendo normas para
0s setores e unidades da Secretaria Municipal de Saude.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- prestar assisténcia médica a todos os pacientes internados;
- realizar a evolucdo dos pacientes internados na unidade;

- prestar assisténcia aos pacientes nas intercorréncias durante seu periodo de
trabalho;

- coordenar as visitas médicas e multidisciplinares, bem como liderar as
discussdes e decisdes tomadas;

- garantir o adequado preenchimento do prontuario do paciente, também
registrando todos os procedimentos realizados e todas as decisfes tomadas;

- acompanhar o desempenho da equipe médica;

- acompanhar a execuc¢do das atividades médica, assistencial e operacional da
unidade;

- zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da instituicdo, atendendo a
politica da qualidade dos servicos prestados a populacéo;

- zelar pelo cumprimento das normas reguladoras do CFM, RDC, CRM,
SES/RJ, ANVISA e Ministério da Saude;

- gerar os indicadores de gestdo da unidade, analisa-los e desenvolver planos de
acao baseado nesses resultados;
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- realizar e coordenar reuniGes administrativas e clinicas periodicamente para
capacitacdo e atualizacdo cientifica e técnica, e convocar a equipe para participacdo nas
mesmas;

- planejar, implementar e garantir a qualidade dos processos;

- elaborar e revisar normas e rotinas técnicas;

- coordenar as atividades multidisciplinares na conducdo do paciente;
- impedir a delegacdo de atos médicos a outros profissionais de salude;
- construir e informar escala de plantdo da unidade;

- prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes
criticos;

- realizar demais atividades inerentes ao cargo.

F. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE REGULACAO E AUDITORIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Controlar, regular e avaliar a qualidade, eficiéncia e eficacia dos servicos
publicos de saude, garantindo o atendimento de qualidade a populacdo. Efetuar o
controle permanente, direto e sistematico sobre a execucdo das acles e servicos de
salide a populagédo, que estejam sobre sua gestéo.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- cadastramento dos servicos e dos usuarios de forma fidedigna, completos e
atualizados permanentemente, de forma a constituirem uma base segura para 0 processo
de programacao e organizacao da assisténcia;

- processos de compra de servicos para atendimento da rede publica,
oferecendo atendimento suficiente, obedecendo os preceitos da legislacdo e normas que
orientem a administracdo publica;

- autorizacdo das internacdes eletivas e de procedimentos especializados de
média e alta complexidade, facilitando o acesso dos usuarios sem prejuizo do
monitoramento adequado da producdo e faturamento dos servicos;
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- controle de regularidade dos pagamentos efetuados aos prestadores de
servicos e fornecedores da saude;

- aplicacdo de portarias e normas técnicas e operacionais do Sistema Unico de
Salde;

- controle e acompanhamento da relagéo entre
programacao/producdo/faturamento, atraves do uso de instrumentos que lhe permitam
acompanhar os prestadores na execugdo dos recursos programados;

- realizar demais atividades inerentes ao cargo.

G. CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTRATOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(;AO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Executar a politica relativa a aquisi¢do de bens e servicos atraves da compra
direta, sempre que necessario em observancia a Lei 8.666/83.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- receber e encaminhar documentos referentes aos processos licitatérios da
SMS junto a Secretaria da Administracdo e outros 6rgaos afins;

- acompanhar sistematicamente a tramitacdo de processos licitatorios junto a
Secretaria da Administracdo, elaborando relatérios e planilhas gerenciais;

- gerir os sistemas informatizados de controle de estoques de materiais e
equipamentos;

- zelar pela organizacdo fisica, sinalizacdo do ambiente e procedimentos de
estocagem e descarte de itens, observando prazos de armazenagem dos produtos,
segundo as Normas de Manuseio, Embalagem e Armazenamento e Legislacdes
vigentes;

- organizar e manter atualizado o banco de dados dos contratos e convénios da
Secretaria Municipal de Salde, com as informagfes necessarias ao gerenciamento
(ndmero contrato, nome da empresa, objeto, valor do contrato, prazo de vigéncia, nome
do gestor fiscal, etc.);

- acompanhar a execucdo dos contratos administrativos;
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- articular-se com as unidades da Secretaria visando 0 acompanhamento e
avaliacdo dos convénios e contratos administrativos;

- acompanhar e avaliar a execucdo fisico/financeira dos convénios estaduais e
federais.

- elaborar programacéo, definir datas de ressuprimento e controlar estoque;

- realizar acompanhamento dos contratos de prestacdo de servicos e de
fornecimento de materiais e equipamentos, encaminhado para aditivacdo e ou abertura
de novo processo de licitagao;

- realizar outras atividades correlatas.

H. CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE TRANSPORTES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagGes para
area de transporte, buscando racionalizar e automatizar processos e rotinas de trabalho
das diversas unidades da Secretaria de Saude que possuem ou utilizem o sistema de
transportes.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- assessorar na organizacao de horario e escalas de servicos gerais ordinarios
e extraordinarios junto ao Secretario de Saude;

- levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como
todos os documentos que dependam de decisao superior;

- dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha
realizado por iniciativa propria;

- promover reunides periodicas com o0s servidores auxiliares, orientando
quanto a utilizacdo dos veiculos, sua conservacdo, o controle do combustivel e
responsabilizacdo quanto a multas;

- intermediar na expedicéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao
e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
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- ser responsavel pelas mudangas na distribui¢do do pessoal, incluindo férias
e outras, para 0 bom desempenho da area de transporte da Secretaria de Saude e em
apoio as demais secretarias;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;
- representar o Secretario, quando designado;

- acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Secretaria, com a devida autorizacao do Secretario;

- assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia
ou impedimento ocasional do Secretario, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

- analisar o desempenho dos sistemas implantados;

- realizar suas funcdes gerenciando o sistema de transportes da Salde,
controlando o sistema, exigindo cumprimento de metas, relatorios, controles,
responsabilizacdo por multas, cumprimento de horarios, etc.;

- reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho, verificando se atendem ao
usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes;

- realizar outras tarefas afins;

l. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE DE REGISTRO DA

SAUDE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: DA 7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o arquivo de documentos e registros dos servidores da Secretaria
Municipal de Saude.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e juntada de toda a documentacéo
pertinente aos servidores da Secretaria de Salde, e outros documentos, com fins de

despacho final para arquivo;
- coordenar e manter atualizado o assentamento dos documentos a pasta funcional

dos servidores;
- coordenar a tramitacdo dos processos encaminhados para Arquivo;
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- coordenar, planilhar, controlar, gerenciar o arquivo dos documentos destinados
ao arquivo Central, de forma organizada e de facil localiza¢do e manuseio;

- controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

- controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores, a fim de evitar desvios de
funcdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacédo, junto
a Secretaria Municipal de Saude.

- dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

- outras atividades afins.

J.  CARGO: CHEFE DE CONTROLE DO SUS CNES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Promover a integracdo e o vinculo entre os profissionais das equipes e entre
estes e 0S USUArios.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais
que incidem sobre a Atencdo Priméria, de modo a orientar a organizacdo do processo de
trabalho na Unidade de Salude da Familia (USF), promovendo discussdes com as
equipes;

- participar e orientar o processo de territorializacao e diagndstico situacional, o
planejamento e a programacdo das acdes das equipes, incluindo a organizacdo da
agenda das equipes;

- monitorar e avaliar, com os demais profissionais, 0s resultados produzidos
pelas equipes, propondo estratégias para o alcance de metas de salde;

- acompanhar, orientar e monitorar 0s processos de trabalho das equipes que
atuam sob sua geréncia;

- contribuir para a implementacdo de politicas, estratégias e programas de
salde;
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- atuar na mediacéo de conflitos e resolugéo de problemas das equipes;

- estimular e realizar agdes de promocéo de seguranga no trabalho, incluindo
identificacdo, notificacdo e resolucéo de problemas relacionados ao tema;

- assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacéo da
Atencdo Priméaria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizacdo para analise e planejamento das acbes e divulgando os
resultados obtidos;

- potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes na Unidade de Saude da Familia (USF);

- qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos, zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

- representar o0 servi¢o sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestdo e do territdério com vistas a qualificacdo do
trabalho e da atencdo a salde realizada na Unidade de Saude da Familia (USF);

- conhecer a Rede de Atencdo a Saude (RAS), participar do envolvimento dos
profissionais na organizagdo dos fluxos de usuarios e fomenta-lo, com base em
protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, e apoiar o cuidado continuado entre
equipes e pontos de atencao;

- conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio e estimular a
atuacdo intersetorial, com atencdo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no
territorio;

- identificar as necessidades de formacdo/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando a melhorias no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade da atencdo, e promover a Educacdo Permanente, seja mobilizando
saberes na propria Unidade de Salude da Familia (USF) ou com parceiros;

- desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social;

- tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no
funcionamento da Unidade de Saude;

- exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas.

K. CARGO: CHEFE DO SETOR DE COMPRAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de contrataces relativas ao suprimento administrativo de
bens e materiais, obras e servigos da Secretaria da Saude;

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- coordenar as atividades relacionadas a formalizacdo de contrato, de ata de
registro de precos e adesdo a ata de outro oOrgdo, termo aditivo e apostilamento
destinados ao suprimento administrativo de bens, materiais, obras e servicos da
Secretaria da Saude;

- supervisionar e monitorar os pregoeiros nas licitacdes destinadas ao suprimento
administrativo de bens, materiais, obras e servicos da Secretaria da Saude;

- coordenar a elaboragdo das minutas de contratos, termos aditivos e outros
instrumentos congéneres;

- supervisionar os procedimentos de realizacdo de licitagdes destinadas ao
suprimento administrativo de bens, materiais, obras e servi¢os da Saude;

- coordenar a analise e avaliacdo do Termo de Referéncia ou o Projeto Basico
relativos as contratacdes destinadas ao suprimento administrativo de bens, materiais,
obras e servicos da Secretaria da Saude;

- coordenar a andlise e avaliagdo das solicitacbes de reajuste, repactuacao
financeira e equilibrio econdmico-financeiro dos contratos;

- monitorar e supervisionar a instru¢do dos processos de contratacdo destinados ao
suprimento administrativo de bens, materiais, obras e servi¢os da Saude;

- outras atividades afins.

L. CARGO: DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(;AO GRATIFICADA
IDADE MIiNIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Efetuar estudos estatisticos relevantes para a analise da situacdo e tendéncias
em salde, utilizando banco de dados proprio da Secretaria Municipal de Saude e bancos
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de dados externos vinculados a situacdo demogréfica, socioecondmica, educacional,
habitacional e administrativa do municipio.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- atualizar anualmente o perfil socioepidemioldgico e de servicos do municipio
de Sanhard, utilizando as informacdes disponiveis;

- promover o planejamento descentralizado e “salas de situagdo” em todos os
niveis e setores da Secretaria Municipal de Saude, no que se refere a elaboracdo de
diagnosticos nas Unidades Locais de Saude;

- selecionar indicadores de interesse da politica municipal de salde;

- promover o processo de avaliacdo trimestral de indicadores, em todas as
instancias da Secretaria Municipal de Saude, propondo diretrizes para seu ajuste;

- elaborar relatérios descritivos trimestrais sobre indicadores avaliados,
contemplando os trés niveis e 0s demais setores dos servigos municipais de saude;

- exercer 0 poder de policia administrativa no desenvolvimento das acGes de
promogdo e prote¢do da salde humana e animal, controle de doengas e agravos a saude;

- promover medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e
de intervir nos problemas sanitarios decorrentes das atividades humanas, inclusive do
trabalho, producdo e circulacao de bens;

- desenvolver atividades que proporcionem o conhecimento, deteccédo ou
prevencdo de qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes da saude
individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou recomendar medidas de prevencao e
controle das doencas e agravos a salde, ao meio ambiente e ao trabalhador;

- planejar, implantar e avaliar agdes de Vigilancia em Saude visando a plena
promocdo da salde da populacdo de forma pactuada com os demais gestores do SUS e
em consonancia com o Plano Municipal de Saude e legislacdo vigente;

- desenvolver atividades de licenciamento e concessdo dos respectivos alvaras
sanitarios para estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos de
salde e de interesse da salde;

- desenvolver atividades de analise de fluxo para estabelecimentos de saude e
de interesse da saude, aprovacdo de projetos hidrossanitarios e habite-se sanitario para
as edificacoes;
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- realizar ac¢Oes de Vigilancia em Salde de acordo com a Legislacdo Federal,
Estadual e Municipal vigentes, inclusive a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT),
relacionadas direta ou indiretamente a salde do trabalhador, nos ambientes de trabalho
publicos e privados;

- executar acdes de inspecdo em ambientes de trabalho, visando ao
cumprimento da legislacdo sanitaria vigente, incluindo a analise dos processos laborais
que possam colocar em risco a salde dos trabalhadores e investigacdo dos acidentes e
doencas relacionadas ao trabalho, estabelecendo o nexo causal e controle de riscos;

- receber, analisar e julgar, em primeira instancia, os processos administrativos
gerados por acdes de fiscalizacdo da Vigilancia em Saude.

- implementar e manter o Sistema de Planejamento do SUS — PLANEJASUS
na SMS;

- promover a elaboracdo do Plano Municipal de Saude, bem como sua revisdo
anual;

- monitorar os indicadores de saude estabelecidos no Pacto pela Saude e outros
pactuados com as demais instancias do SUS;

- outras atividades afins.

M. CARGO: CHEFE DO SETOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Produzir, integrar, processar e interpretar informagdes, visando a
disponibilizar instrumentos para o planejamento e execucdo de agles relativas as
atividades de promocéo da saude e de prevencédo e controle de doencas relacionadas ao
meio ambiente.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- estabelecer os principais parametros, atribuicdes, procedimentos e acdes
relacionadas a vigilancia ambiental em sadde nas diversas instancias de competéncia;

- identificar os riscos e divulgar as informacgdes referentes aos fatores
ambientais condicionantes e determinantes das doencas e outros agravos a saude;
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- intervir com agodes diretas de responsabilidade do setor ou demandando para
outros setores, com vistas a eliminar os principais fatores ambientais de riscos a salde
humana;

- promover, junto aos oOrgaos afins acBes de protecdo da salde humana
relacionadas ao controle e recuperacdo do meio ambiente;

- conhecer e estimular a interacdo entre salde, meio ambiente e
desenvolvimento, visando ao fortalecimento da participacdo da popula¢do na promocao
da salde e qualidade de vida.;

- outras atividades afins.

N. CARGO: SUPERVISOR DOS SETORES DE VIGILANCIA SANITARIA E

EPIDEMIOLOGICA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a execucdo das a¢bes de Vigilancia em Saude, em concordancia
com o modelo de gestdo do municipio, propondo estratégias e coordenando operacdes
para o controle de situagOes de risco e situagdes eventuais que possam comprometer as
condicdes de saude da populagéo.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- orientar sobre coleta de dados no campo de Vigilancia em Saude, visando o
desenvolvimento e confiabilidade dos sistemas de informacdo em saude;

- responsabilizar-se pela manutencdo, encaminhamento de informacGes e
ajustes de sistemas vinculados ao sistema nacional de informacdes do Ministério da
Saude e Sistema Nacional de Vigilancia em Saude;

- monitorar e analisar a notificacdo e investigacdo de doencas de notificacio
compulsoria, surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizacdo pertinente,
especialmente através do Sistema Nacional de doencas de Notificacdo — SINAN, dentre
outros;

- promover, através das equipes de saude locais e regionais, a busca ativa de
casos de notificagdo compulsoria nas unidades de salde, laboratorios, domicilios,
creches e instituicdes de ensino, entre outros pertencentes ao seu territorio;
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- monitorar e analisar as acdes de Vigilancia em Salde desenvolvidas e as
relacionadas com os sistemas de informagdes vinculados ao Sistema de Informagdes de
Mortalidade - SIM e Sistema de Informacdes sobre Nascidos Vivos — SINASC, dentre
outros;

- desenvolver as ac¢Bes de vigilancia ambiental para fatores de risco a salude
humana, incluindo o monitoramento de aguas e de contaminantes relevantes em Saude
Publica;

- monitorar a qualidade da &gua para consumo humano, incluindo ac¢bes de
coleta e provimento dos exames fisico-quimico e bacteriolégico de amostras, em
conformidade com a normatizacao e legislacOes vigentes;

- promover, executar e monitorar as agdes de vacinacédo, incluindo a vacinagdo
de rotina e estratégias especiais como campanhas e vacinag¢@es de bloqueio, notificacdo
e investigacao de eventos adversos e Obitos temporalmente associados a vacinacao;

- implementar as a¢des de Vigilancia em Saude, de forma complementar a
atuacdo das Regionais e Unidades Locais de Salde;

- acompanhar o processo de planejamento das a¢des de Vigilancia em Saude no
ambito do municipio, com énfase na promocao e prevencao, sob enfoque dos principais
problemas de salde da populacao, em coeréncia com o Plano Municipal de Saide e com
a pactuacdo inter-gestores;

- participar e acompanhar os procedimentos de programacdo e or¢camentacado
realizados junto as Unidades Locais de Saude;

- promover 0s procedimentos de coleta de dados, visando o desenvolvimento e
consolidacdo do(s) sistema(s) de informacdo em salde no que diz respeito a Vigilancia
em Salde;

- incentivar, acompanhar e executar analises e estudos epidemioldgicos,
sanitarios e ambientais provenientes dos sistemas de informacdo vinculados a
Vigilancia em Saude;

- promover a atuacdo conjunta com os 6rgdos de defesa do consumidor,
servicos de salde e entidades profissionais atuantes na area de Vigilancia em Salde;

- apoiar tecnicamente as Unidades Locais na solucdo de problemas especificos
detectados e na implantacdo de programas, projetos e acOes relacionadas a Vigilancia
em Saude;

- assessorar 0s demais setores da Secretaria Municipal de Saude no
desenvolvimento de planos e projetos relacionados com a Vigilancia em Saude;
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- participar de grupos técnicos especificos para elaboracdo de programas,
projetos e acdes de Vigilancia em Salde;

- fomentar e apoiar sistematicamente os Conselhos Locais de Saude, visando a
potencializacdo do exercicio do controle social;

- participar das reuniées do Conselho Municipal de Salde;

- planejar, viabilizar e executar a capacitacdo técnica do profissionais da
Vigilancia em Salude e da Atencdo a Saude municipal, conforme necessidade, para a
melhoria crescente na qualidade dos servicos de prevencdo e intervencdo a saude da
populacéo;

- intermediar convénios com instituicdes de carater cientifico como rede
complementar, atendendo aos interesses da Saude Publica do Municipio;

- fomentar e viabilizar a pesquisa nas diversas areas de interesse da Vigilancia
em Saude do Municipio, servindo de referéncia ao planejamento municipal e estadual,
como também para divulgacdo dos trabalhos com interesse a saude publica do pais;

- realizar outras atividades correlatas de acordo com o modelo de atengéo
vigente.

O. CARGO: DIRETOR DE COORDENACAO DE ACOES E SERVICOS DE
SAUDE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas
que incidem sobre as agfes em salde em ambito nacional, estadual, municipal, com
énfase na Politica Nacional de Atencdo Basica, de modo a orientar a organizacao do
processo de trabalho nas unidades de salde.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- planejar, organizar, controlar e assessorar 0 servi¢o nas areas de gestdo de
pessoas, patriménio, materiais, informacgdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;

- implementar programas e projetos;
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- elaborar planejamento organizacional;
- promover estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho do servico;
- prestar auditoria interna de qualidade;

- colaborar com a assisténcia segura, humanizada e individualizada aos
pacientes criticos;

- participar e orientar o processo de territorializacdo, diagndstico situacional,
planejamento e programacao das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias
para o alcance de metas de salde, junto aos demais profissionais;

- acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementacdo de politicas,
estratégias e programas de saude, bem como para a mediacdo de conflitos e resolucéo
de problemas;

- mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no
cuidado e gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranca de seus
colegas, pacientes e familiares, encorajando a identificacdo, a notificacdo e a resolucéo
dos problemas relacionados a seguranca;

- assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacdo da
Atencdo Baésica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizacdo para analise e planejamento das acdes, e divulgando o0s
resultados obtidos;

- estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe;

- potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos
existentes nas UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacdo a equipe
sobre a correta utilizagdo desses recursos;

- representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestdo e do territério com vistas a qualificacdo do
trabalho;

- conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territorio, e estimular
a atuacdo intersetorial, com atencéo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no
territorio;
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- identificar as necessidades de formacdo/qualificagédo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade da atencgéo, e promover a Educagdo Permanente;

- desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos profissionais
e usuérios em instancias de controle social,

- tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade;

- exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal,
de acordo com suas competéncias.

P. CARGO: CHEFE DA DIVISAO ASSIST. FARMACEUTICA E

DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA

IDADE MIiNIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar e coordenar as agfes de assisténcia farmacéutica no Municipio de
Sanhar6, promovendo 0 acesso e 0 uso racional dos medicamentos, como parte
integrante da Politica Municipal de Satde e em consonancia com as Politicas Estaduais
e Nacionais de Medicamentos e de Assisténcia Farmacéutica

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- coordenar, normatizar e ordenar as acOes da assisténcia farmacéutica nos
diferentes niveis de atencdo a satde, obedecendo aos principios do SUS;

- articular e viabilizar a cooperacdo técnica entre 0 municipio, Estado e Unido,
para o aperfeicoamento da capacidade gerencial e operacional,

- planejar, formular, implementar, articular e monitorar as politicas, acdes e
programas de assisténcia farmacéutica e de medicamentos;

- propor a elaboracdo de normas, procedimentos, recomendacdes e outros
documentos com vistas a orientar e sistematizar as acOes e 0s servigos farmacéuticos,
com foco na integralidade, promocéo, protecédo e recuperacdo da salde;

- participacdo na elaboracdo de acordos e convénios com outros Municipio,
Estados, e Unido para a execugédo de programas e projetos especiais;
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- orientar, capacitar e promover ac0es de suporte aos agentes envolvidos no
processo de assisténcia farmacéutica, com vistas a sustentabilidade dos programas e
projetos em sua area de atuacao;

- exercer outras atribuigcdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de
acordo com suas competéncias.

Q. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Estabelecer as diretrizes municipais dos servigcos especializados e redes
tematicas, subsidiando o planejamento para a implantacdo, desenvolvimento e gestdo
das acbes em saude tendo em vista a estruturacdo das Redes de Atencdo a Saude e
respeitadas as diretrizes e principios pactuados nos foruns interfederativos.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- monitorar e avaliar 0s servicos especializados e redes teméticas nos espacos
colegiados que integram os niveis de gestdo central e regional;

- elaborar e instituir documentos técnicos e protocolos, observados os
principios e diretrizes do SUS;

- produzir, processar e difundir informacdes sobre os servigos especializados
e redes tematicas;

- fomentar pesquisas relacionadas as acGes dos servicos especializados e
redes tematicas;

- coordenar o0 planejamento das necessidades de recursos materiais,
equipamentos e insumos para o funcionamento da Satde do Municipio;

- exercer outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de
acordo com suas competéncias.

R. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DAS UNIDADES DE PRONTO
ATENDIMENTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
Rua Maijor Satiro, 219, Centro, CEP: 55250-000, Sanharé - PE
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JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Articular, representar, propor, e promover as politicas de saide em todos os
espagos oficiais, sobretudo aos que demandem comunicagdo direta com a gestdo
hierarquicamente superior.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- acompanhar e encaminhar processos administrativos de licencas,
declarac0es, certificados, autorizacGes, ouvidorias, envio de relatorios, e afins;

- solicitar aquisicdo de materiais de consumo e permanentes, contratos de
locacdo, e servicos;

- viabilizar o trabalho de seus subordinados, acompanhando a acessibilidade
de seus espacos de atuacéo;

- apresentar prestacdo de contas do Programa/Politica a gestdo, bem como ao
Conselho Municipal de Saude e sociedade em geral, a fim de garantir a transparéncia do
servico e da gestdo publica, dos recursos destinados a politica através do Relatorio
Anual de Gestdo - RAG;

- garantir o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual de
Salde - PAS;

- coordenar, representar, identificar, propor, e promover a Politica Municipal
de Saude em todos os espacos oficiais, sobretudo aos que demandem comunicacdo
direta com a gestdo hierarquicamente superior no ambito das gestdes municipal,
estadual e federal;

- conduzir ou demandar a conducéo da reunido semanal do nucleo gestor;

- acompanhar o processo de trabalho de apoio técnico da coordenacéo e apoio
técnico administrativo;

- viabilizar o trabalho de seus subordinados, defendendo a salubridade e
acessibilidade de seus espacos de atuacao;

- operacionalizar o sistema regionalizado e hierarquizado de saude, no que
concerne as urgéncias;

- realizar a coordenacdo, regulacdo e supervisdo médica, direta ou a distancia,
de todos os atendimentos pré-hospitalares;

- gerir e promover a realizagdo do atendimento medico pré-hospitalar de
urgéncia;
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- participar dos planos de organizacdo de socorros em caso de desastres ou
eventos com multiplas vitimas;

- coordenar e executar programas e projetos estratégicos de atendimento
emergencial;

- acompanhar e analisar as estatisticas dos atendimentos de urgéncia e de
internacdo hospitalar;

- manter atualizadas as informacdes sobre os atendimentos e recursos
disponiveis na rede de salde;

- identificar acGes prioritarias de prevencao as urgéncias e emergéncias;
- realizar outras atividades correlatas

S.  CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Elaborar, executar e gerenciar os processos de trabalho necessarios para a
regulacdo do acesso aos servicos de saude, de forma a garantir a equidade aos usuarios
do Sistema Unico de Saude, em todos os niveis de atencéo.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- coordenar a elaboracdo e implantar os protocolos clinicos e de acesso de
acordo com as diretrizes do Ministério da Saude para organizar a rede municipal e
otimizar a capacidade de oferta dos servicos de satde de maior complexidade;

- acompanhar a Programacéo Pactuada e Integrada da Assisténcia ambulatorial
e hospitalar;

- participar do desenho da rede municipal de assisténcia a saude e suas
referéncias, de forma a facilitar o acesso e a equidade;

- participar da formulacdo da politica municipal de satde e atuar no controle de
sua execucdo, inclusive nos seus aspectos econdémicos e financeiros e nas estratégias
para sua aplicacdo, respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a
programacao local e regional estabelecida anualmente;
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- organizar todas as acOes referentes a realizacdo de mutirbes de consultas e
exames especializados em parceria com as demais unidades da Salde;

- coordenar a acao regulatéria e dar providéncias as solicitagcdes/processos das
demandas geradas nas autarquias solicitantes (Promotoria de Justica, Defensoria
Publica, Ministério Publico, Conselho Tutelar e outros);

- realizar outras atividades correlatas.

T. CARGO: COORDENADOR DAS UNIDADES BASICAS DE SAUDE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 2
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e chefiar todos os trabalhos inerentes ao Posto de Satde Municipal
nos termos legais

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- organizar, orientar, chefiar todas as atividades dos Postos de Saude;

- fazer cumprir a legislacdo de saide no ambito municipal, em conformidade
com a legislacdo da salde vigente, normas das posturas municipais relativas a salde,
bem como executar outras atividades conferidas pelo Poder Executivo, no
desenvolvimento da direcdo do Posto de Saude;

- coordenar acOes de controle e fiscalizacdo de satde no &mbito de atendimento
dos Posto;

- promover e fiscalizacdo 0s servicos ou eventos que interfiram no
funcionamento dos Postos de Saudes;

- realizar todas as a¢Oes necessarias a correta operacionalizacdo dos Postos de
Salde do Municipio;

- dirigindo os trabalhos de todos os servidores municipais (médicos,
enfermeiros, agentes etc...) e prestar assessoramento e informacfes ao Secretério de
Saude e Prefeito Municipal em assuntos inerentes ao Posto de Saude;

- realizar outras atividades correlatas.

U. CARGO: DIRETOR PROGRAMA SAMU
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar a unidade de atendimento de emergéncia do SAMU,
supervisionando as equipes e dando condi¢gfes ao pronto atendimento as chamadas do
sistema de atendimento de urgéncia.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- executar a atencdo médico pré-hospitalar de urgéncia, promovendo a escuta
médica permanente para as urgéncias pré-hospitalares, por meio da central de regulagédo
médica das urgéncias;

- ministrar ou providenciar cursos de primeiros socorros a comunidade e de
suporte basico de vida aos servi¢os e organiza¢des que atuam em urgéncias;

- estabelecer protocolos para o funcionamento das bases descentralizadas
regionais;

- avaliar e monitorar os planos de acdo em salde quanto ao planejamento dos
grandes eventos temporarios realizados no Municipio, conforme legislacdo vigente;

- atuar na definic¢do da politica municipal de atengdo hospitalar, respeitadas as
diretrizes e os principios gerais pactuados nos foruns interfederativos e na estruturacdo
das Redes de Atencdo a Salde da SMS;

- realizar outras atividades correlatas.

V. CARGO: DIRETOR PNI

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNGAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e supervisionar o Programa Nacional de Imunizagdo no Municipio
de Sanhard, estruturando espacos, promovendo a qualificacdo de profissionais e
incentivando campanhas de vacinagdo para atingimento das metas definidas para o
Municipio.
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DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- montar e supervisionar salas de vacinas do municipio;

- entrevistar e triar técnicos de enfermagem para imunizagdo no municipio,
capacitando os profissionais qualificados para imunizacéo;

- providenciar junto ao servico publico todo material necessario para aplicagdo
de vacinas e montagem de salas de vacinas;

- coordenar campanhas de vacinagéo;

- realizar bloqueios, se necessario, para garantir a imunizacdo de doencas, tais
como febre amarela, sarampo, etc.;

- ser a referéncia técnica do municipio, junto aos Orgéos Estaduais e Federais;
- fazer cumprir todas as normas de imunizacéo do Ministério da Salde;

- assessorar, apoiar e avaliar tecnicamente as a¢cdes do componente estadual do
Programa Nacional de Imunizacdo realizadas pelas Regionais de Salde para o
Municipio;

- assessorar e cooperar tecnicamente, com 0s municipios préximos, na
execucdo das agbes do componente estadual do Programa Nacional de Imunizacéo;

- participar do planejamento, coordenacéo e avaliacdo das a¢bes de imunizacéo
e rede de frio;

- coordenar a realizacdo das Campanhas Nacionais de Vacinacdo no ambito do
Estado;

- coordenar e monitorar as coberturas vacinais do Programa Nacional de
Imunizag&o no &mbito do Municipio;

- coordenar a politica de imunobioldgicos especiais no ambito do Municipio;
- monitorar e avaliar a Vigilancia dos Eventos Adversos Pds-vacinal;

- coordenar a atualizacdo dos Sistemas de Informacdo do Programa Nacional
de Imunizagdo, com observancia das normas e prazos estabelecidos pelo Ministério da
Saude;

- prover os insumos estratégicos do Programa Nacional de Imunizagdo, com
abastecimento das Unidades de Salde com vacinas, soros, imunoglobulinas, dentre
outros;
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- participar da elaboragdo dos programas e protocolos de vigilancia
epidemioldgica;

- coordenar o desenvolvimento de acdes de Informacdo e Comunicagdo no
ambito do Municipio, em conjunto com o servico de comunicacao do Estado;

- promover o desenvolvimento de estudos e pesquisas para aperfeicoamento
cientifico e tecnologico das acdes de imunizacéo;

- participar dos processos de desenvolvimento e qualificacdo de profissionais
de salide em sua area de atuacao;

- participar da programacdo e subsidiar a execucdo de acdes de educacdo em
saude e elaboracdo de material educativo, em conjunto com outras areas da gestdo
municipal, destinados e a populagéo;

- realizar outras atividades correlatas.

W. CARGO: DIRETOR PROGRAMA SAD
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar os trabalhos da Diviséo exercendo comando de todos os servidores
vinculados, bem como supervisionar e coordenar as tarefas previstas para sua unidade e
as executadas pelos seus subordinados, observando as ordens e diretrizes tragadas pelo
Secretario Municipal.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- implementar em ambito local a garantia do acesso integral a Atencdo
Domiciliar no &mbito do Sistema Unico de Satde - SUS do Municipio, promovendo as
gestdes necessarias a adequacdo das diretrizes municipais as caracteristicas locais da
populacdo a ser atendida;

- gerenciar a responsabilizacdo sanitaria das equipes que atuam dentro do
territorio de referéncia visando a minimizar os problemas de salde da populacéo;

- dirigir a unidade desconcentrada em toda a sua parte técnica, estrutural e
administrativa, adotando ferramentas gerenciais em consonancia com a Administracao
Municipal da Saude;
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- coordenar a execucdo das Politicas Publicas de Saude em seu territério de
atuacdo, atendendo as recomendagdes tripartites;

- identificar as demandas locais por insumos, medicamentos e exames
diagndsticos, promovendo adequada gestdo e garantindo a chefia proativa dos recursos
humanos na adog&o dos Protocolos Clinicos e Diretrizes Terapéuticas do Sistema Unico
de Saude;

- fornecer relatérios sobre os servigos prestados por empresas contratadas a fim
de embasar a Administracao;

- gerenciar, planejar e responder pelas acdes de assisténcia integral a salde em
prevencdo, promocdo, recuperacdo e Vvigilancia em saude, recursos humanos e
atividades afins desenvolvidas em seu territorio, bem como mobilizar a comunidade a
pratica esportiva na Academia de Salde vinculada a unidade, se implantada;

- reconhecer as especificidades locais da populacdo atendida, promovendo a
analise situacional, SUAS (Sistema Unico da Assisténcia Social) liderancas e barreiras
de acesso em saude, de forma a garantir a Integralidade de Assisténcia a Saude;

- promover a viabilizacdo do ambiente necessario ao Controle Social da
unidade, garantindo a atuacéo efetiva de Conselho Gestor dos usuarios do territorio;

- elaborar e implantar o Regimento Interno de sua unidade, adequando-o as
acdes previstas nos instrumentos de planejamento em salde do Municipio;

- desenvolver as acoes estabelecidas pelo Plano Municipal de Saude em seu
territorio de atuacdo;

- monitorar a situacdo de saude publica de seu territorio de atuacdo, propondo
iniciativas locais para melhoria dos servicos existentes, observando as necessidades e
demandas em salde publica da populacdo adstrita;

- propor agOes de educacdo permanente em salde para os profissionais de seu
territério de atuacao;

- acompanbhar, participar e subsidiar a Secretaria de Salude quanto aos assuntos
relacionados a saude;

- ofertar suporte técnico no ambito das Politicas Municipais de Salde
executadas na unidade para o setor a que esta subordinado;

- organizar, monitorar, assistir e acompanhar o desempenho dos servigos da
unidade dirigida, desenvolvendo uma assisténcia qualificada, humanizada, agregadora e
motivadora;
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- outras funcdes que lhe forem designadas inerentes ao cargo.

X. CARGO: DIRETOR DOS SERVICOS DE MANUTENCAO E
CONSERVACAO DAS UNIDADES DE SAUDE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 5
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Pesquisar, organizar, planejar, analisar, supervisionar, assessorar e executar
servigos técnicos administrativos, referentes as areas de recursos humanos, de material,
de financas, de organizacdo e métodos, visando elevar o grau de produtividade e
eficiéncia, através de planos, programas ou projetos administrativos ou organizacionais,
bem como dar assisténcia ou assessoria técnica em assuntos de seu campo.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- planejar, promover, dirigir, supervisionar, coordenar emissdes de pareceres
juridicos, examinando a veracidade das informacdes;

- estudar, elaborar e organizar a elaboracdo de anteprojetos e outros atos
normativos;

- organizar e manter atualizadas as informagdes referentes a sua &rea de
atuacao;

- representar em juizo ou fora dele nas a¢cdes em haja interesse do 6rgéo;

- analisar e avaliar a necessidade e problemas em matéria de tratamento,
possibilidades e informag0es de apoio a administragéo;

- assessorar sobre as possibilidades dos custos do emprego de sistema de
tratamento automatico das informacGes;

- elaborar e introduzir os sistemas e métodos segundo as necessidades do
orgao;

- desenvolver, implantar, otimizar e promover a integracdo de sistemas ja
implantados ou a serem implantado;

- planejar, coordenar, orientar, organizar, supervisionar e executar atividades e
trabalhos técnicos relativos a atividades de saude;
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- colocar a disposicdo dos usuarios, os servigos e informagdes gerados pela
sistema de salde, para melhor atender;

- outras fungdes que lhe forem designadas inerentes ao cargo.

Y. CARGO: SUPERINTENDENTE DA UNIDADE MISTA JOAO XXIII
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 1
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Manter o gerenciamento administrativo da Unidade Mista de Saude Jodo XXIlI, com
a responsabilidade de prever e prover os insumos correlatos.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

- avaliar os indicadores de desempenho e produtividade dos profissionais de
salide lotados na Unidade Mista Jodo XXIII;

- coordenar e supervisionar 0s recursos humanos relacionados aos profissionais
lotados na Unidade Mista;

- prever e controlar os equipamentos, medicamentos e instalacdes fisicas da
Unidade Mista;

- monitorar o andamento dos projetos relacionados & Unidade Mista;

- estabelecer a relacdo da Secretaria de Saude com a comunidade, usuarios e
demais membros da equipe multiprofissional;

- atender as datas e aos planos tracados, participando do processo de
formulacdo estratégica através de sugestdes e orientaces quanto a realidade local;

- ser o0 responsavel pela Unidade Mista de Saude perante os Conselhos Federais
e Regionais de Medicina, Farmacia e Orgéos de Vigilancia Sanitéria;

- supervisionar o cumprimento das disposicOes legais e regulamentares
deliberadas pelos respectivos Conselhos Federais e Regionais de Medicina, Farméacia e
Orgdos de Vigilancia Sanitaria;

- assegurar condi¢des dignas de trabalho e meios indispensaveis para a pratica

médica, visando ao melhor desempenho dos profissionais de saide em beneficio da
populacdo usuaria;
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- representar a Unidade Mista ou Policlinica em suas relagbes com as
autoridades sanitérias e outras, quando exigirem a legislagdo em vigor;

- supervisionar a execucao das atividades de assisténcia médica da Unidade Mista;

- outras funcdes que lhe forem designadas inerentes ao cargo.
5. Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente

A. CARGO: SECRETARIO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: AP 1
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades administrativas e politicas da Secretaria de
Agricultura e Meio Ambiente

ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.A, COMPETE AO
SECRETARIO:

- Planejar, coordenar, controlar e promover programas de fomento agricola;

- Prestar servicos de planejamento e infraestrutura no meio rural, promovendo o
cadastramento rural;

- Prestar servigos de assisténcia técnica e extensdo rural inerentes a boas praticas
de producdo agropecudria, protecdo das nascentes, fontes e mananciais, preservacao e
recomposicao de matas naturais e ciliares e gestéo de viveiro de mudas;

- Fomentar o agronegécio, fomentando acbes de comercializacdo e abastecimento
da producéo rural local, além de apoiar ao associativismo, cooperativismo e 0 acesso e
implementacdo de Politicas Publicas de 6rgéos estaduais e federais;

- Elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politica agricola para o
Municipio em conformidade com suas caracteristicas de producdo visando crescimento
econdmico e social;

- Acompanhar os dados da producdo econémica do Municipio a fim de planejar
acOes especificas para dinamizar setores de producgdo através de parcerias, convénios e
acdes articuladas com drgdos publicos e privados afins, determinando prioridades para o
fomento da agropecuaria local;
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- Estimular e apoiar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel
(CMDRYS) e Conselho de Defesa e Desenvolvimento do Meio Ambiente (CODEMA);

- Gerenciar o uso e a ampliacdo de equipamento de patrulha mecanizada para
disponibilizacdo ao produtor;

- Elaborar e propor programas de apoio ao pequeno produtor e pecuarista no
sentido de oferecer-lhe suporte gerencial, de préaticas e técnicas agricolas e de manejo de
rebanhos além de producdo agropecuaria buscando parceria com 6rgdos, entidades
publicas e privadas afins;

- Desenvolver, em conjunto com outras secretarias, programas para apoio e de
geracdo de renda para as familias dos pequenos produtores e pecuaristas visando
estimular a permanéncia do morador em area rural com acdes que visem a melhoria de
sua qualidade de vida;

- Elaborar e propor politica municipal de meio ambiente com vista a defesa e
preservacao do meio ambiente no Municipio;

- Planejar e executar acOes para 0 saneamento rural em conformidade com suas
caracteristicas visando melhoria ambiental e da qualidade de vida da populacéo;

- Buscar parceria visando estudos para aumento da oferta de dgua a populacéo
tendo em vista o crescimento demografico;

- Participar da elaboracdo do plano diretor de Municipio com vista a adogdo de
medidas de preservacdo ambiental de minimizacao de impactos ambientais oriundos do
crescimento populacional e atividades industriais, agricolas e agroindustriais em todo o
territério municipal;

- Combater acdes lesivas ao meio ambiente;

- Apoiar e acompanhar as acOes de fiscalizacdo da politica de defesa do meio
ambiente;

- Promover a Educacdo Ambiental ampla mediante parceria com secretarias e
instituicBes de ensino no municipio;

- Supervisionar servidores que Ihe forem subordinados;
- Executar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.

B. CARGO: DIRETOR DE INFRAESTRUTURA RURAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de desenvolvimento da
infraestrutura rural, desenvolvendo acGes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia
da prestacdo destas atividades.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a politica de desenvolvimento rural do Municipio efetuando a
manutenc¢éo e construgdo das estradas, obras e servigcos quando por administragdo direta
e fiscalizar e acompanhar quando empreitada a terceiros;

- Supervisionar, coordenar e controlar as atividades do Departamento e das
diversas chefias;

- Organizar e manter atualizado o mapa rodoviario do Municipio;

- Executar a construcdo e manutencdo das estradas municipais junto com a
Secretaria de Infraestrutura;

- Planejar, coordenar e executar programas federais, estaduais e municipais que
visem a modernizacdo e melhoria dos servi¢os no campo;

- Controlar a execucdo orcamentaria da Secretaria, sob orientacdo da Secretaria de
Finangas;

- Acompanhar as atividades de producédo agropecuaria do municipio, identificando
vocacdes para melhor definir acBes localizadas;

- Coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de desenvolvimento da
infraestrutura rural, desenvolvendo acGes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia
da prestacdo destas atividades;

- Qutras atividades correlatas.

C. CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
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DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar todas as atividades relativas ao uso, controle e manutengdo de
maquinas, equipamentos e veiculos da Prefeitura Municipal, lotados na Secretaria de
Agricultura e Meio Ambiente.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Gerenciar as atividades da oficina de manutencdo e do parque de maquinas
ligadas a Secretaria;

- Fazer pesquisa de mercado para pecas, servicos de concertos, 6leos combustivel,
6leos lubrificantes, pneus e similares, para orientacdo do Departamento de Compras;

- Fazer o controle de combustivel de manutencdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos para verificar se estdo sendo utilizados de forma adequada, com zelo e
economicidade;

- Fazer a vistoria dos veiculos, maquinas e equipamentos envolvidos em sinistro,
para os devidos consertos ou encaminhamento ao 6rgao competente (seguradora);

- Fazer o recebimento e avaliacdo de veiculos, maquinas e equipamentos novos;
- Coordenar os trabalhos da patrulha agricola dentro das propriedades rurais;

- Zelar pela conservacdo e manutencdo das maquinas e equipamentos;

- Fazer o controle das horas-maquinas e horas-caminhdo;

- Emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas;

- Informar corretamente 0 numero de horas-maquinas e equipamentos, quando
realizados por terceiros a mando da Prefeitura ou por forca de convénio;

- Outras competéncias afins.

D. CARGO: CHEFE DO SETOR DE PATRULHA AGRICOLA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(;AO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Gerenciar todas as atividades relativas ao uso, controle e manutencdo de
maquinas, equipamentos e veiculos da Prefeitura Municipal, lotados na Secretaria de
Agricultura e Meio Ambiente.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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- Disponibilizar o acesso dos pequenos produtores rurais do municipio a
equipamentos e servi¢os destinados a conservagdo do solo e a lavoura com fins de
subsisténcia e comerciais;

- Promover ag¢des que visem ao desenvolvimento social, econdmico e ao fomento
da producdo agricola e familiar no municipio;

- Orientar, coordenar, acompanhar, controlar e supervisionar 0s servicos de
transportes e a patrulha mecanizada municipal;

- Coordenar, planejar e desenvolver tarefas ligadas a projetos, producdo e
aperfeicoamento de instalacdes, maquinas, motores e demais equipamentos;

- Planejar, organizar e acompanhar as rotinas e atividades de manutencdo,
instalagéo e reparo da patrulha mecanizada municipal e demais equipamentos;

- Definir a logistica de uso da patrulha mecanizada municipal para os servicos a
serem realizados;

- Planejar e orientar os procedimentos de otimizagdo de uso da patrulha
mecanizada municipal;

- Atuar como facilitador junto aos fornecedores, prestadores de servico de
manutencdo, demais prestadores de servigos ou fornecedores de matéria prima, produtos
e equipamentos entre outros, na sua area de atuagéo;

- Planejar, organizar e acompanhar atividades e a equipe técnica do setor, quanto
ao atendimento das demandas de servigos;

- Planejar, organizar e acompanhar o sistema de manutengdo preventiva ou de
reparos de maquinas e equipamentos;

- Prestar suporte técnico para os 6rgaos da estrutura administrativa;
- Acompanhar entregas técnicas;

- Providenciar or¢camentos de consertos; analisar os custos das manutengdes e
acompanhar e auditar os documentos internos e externos e apoiar a geréncia na
programacao de projetos e processos internos;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por
seu superior hierarquico;

- Se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes;

- Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo.
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F. CARGO: CHEFE DO SETOR DE ESTRADAS VICINAIS, PONTES E
BUEIROS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e executar todos 0s servicos necessarios a abertura e manutencao
das estradas vicinais.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Coordenar os trabalhos nas estradas vicinais;

- Zelar pela conservacdo a manutencdo das maquinas e equipamentos da patrulha
mecanizada;

- Fazer programacao de servigos em parceria com a patrulha agricola, buscando
facilitar o escoamento da producéo agricola e pecuaria;

- Fazer o controle das horas-méaquinas e horas-caminhdo;
- Vistoriar os trabalhos das méaquinas e equipamentos nas estradas vicinais;
- Emitir relatorio das atividades desenvolvidas;

- Fiscalizar estado de conservacdo e seguranca das pontes, passagem molhada e
bueiros das estradas vicinais;

- Realizar servicos de prevencdo em pontes, passagens molhadas e bueiros,
buscando minimizar os problemas ocasionados no inverno;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
- Desempenhar outras atividades afins.

F. CARGO: GERENTE DE CAPTACAO E FISCALIZACAO DE RECURSOS
RURAIS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 3
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
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Supervisionar, implantar e coordenar politicas, programas e projetos para o
desenvolvimento e incremento das atividades rurais do municipio visando a geracéo de
emprego e renda;

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Levantar a demanda de cursos de qualificacdo na area rural, de acordo com as
necessidades do Municipio;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por
seu superior hierarquico;

- Supervisionar, implantar e coordenar levantamentos de campo necessarios para
as acGes do Municipio, fiscalizando a organizacdo e atualizacdo do cadastro das
associacOes de produtores;

- Assessorar e participar do Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel;

- Levantar dados e proceder diagnostico da pecudria leiteira e avicultura de corte
no municipio, mantendo os dados atualizados;

- Fiscalizar a organizacdo do registro das marcas utilizadas pelos produtores rurais
na pecuaria;

- Definir, junto com o produtor rural, politicas publicas, a nivel de municipio, para
o0 incremento da pecuaria de leite;

- Realizar cadastro das agroindustrias, levantando sua participacdo no PIB de
municipio e na renda dos produtores;

- Coordenar e controlar os trabalhos de fiscalizacdo agricola, em parcerias com
orgdos de outras esferas de poder;

- Se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcoes;

- Desempenhar outras atividades afins.

G. CARGO: DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
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Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional de Fomento a
Agricultura, Pecuaria e Agroindustria.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem;

- Assessorar a organizacdo dos servicos de fomento as atividades rurais
produtivas;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros
que tenha realizado por iniciativa propria;

- Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;

- Coordenar a expedi¢cdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
Servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Representar o superior hierarquico, quando designado;

- Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente;

- Elaborar correspondéncias em geral,
- Organizar eventos em geral ligados a Agricultura e Pecuaria;
- Atender o puablico em geral;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por
seu superior hierarquico;

- Se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes;

- Desempenhar outras atividades afins.

H. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
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PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional dos Programas e
Convénios dirigidos ao homem do campo.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Propor, supervisionar, orientar, e controlar os projetos e programas de
desenvolvimento do agronegdécio;

- Fortalecer a economia rural adotando estratégias que assegurem a consecucao
dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

- Dar suporte a elaboracdo dos planos de trabalho de convénios vinculados a area
rural;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por
seu superior hierarquico;

- Representar o superior hierarquico, quando designado;
- Zelar pela eficiéncia na prestacao destas atividades;
- Desempenhar outras atividades afins.

I.  CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AO COOPERATIVISMO E
ASSOCIATIVISMO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Formular, propor e divulgar as politicas, programas, planos e projetos
governamentais de apoio as cooperativas e associa¢des rurais do Municipio de Sanharo.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar tecnicamente e operacionalmente a constituicdo e o funcionamento
de cooperativas e associag0es de produtores, estimulando a modalidade cooperativista
de organizacdo social, econdémica e cultural nos diversos ramos de atividade;
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- Orientar as cooperativas e associacbes nos aspectos gerenciais e legais,
viabilizando a sua organizacdo e incentivando seu fortalecimento, notadamente,
naquelas que congreguem agricultores familiares;

- Orientar as cooperativas e associacbes no que tange ao implemento de
mecanismos de producdo, aquisicdo, distribuicdo, transporte, armazenamento,
beneficiamento, embalagem e comercializacao;

- Apoiar e desenvolver processos participativos por meio de atividades educativas,
visando fortalecer e incrementar o sistema cooperativo e associativo, promovendo e
apoiando as atividades de comunicacao e educacao;

- Desenvolver e apoiar projetos de integracdo entre a pequena producdo e o
mercado consumidor;

- Propor acordos e parcerias com 0Orgdos publicos e entidades, objetivando o
incremento da mobilizacdo social no &mbito do cooperativismo e associativismo;

- Manter intercdmbio permanente com Orgdos e entidades ligados ao
associativismo e ao cooperativismo, propondo meios e alternativas de captagdo de
recursos financeiros, técnicos e humanos;

- Produzir, analisar e divulgar informac®es sobre associativismo e cooperativismo,
com base nos seus principios gerais e na legislacdo vigente;

- Promover a elaboracdo, edicdo, reproducdo, divulgacdo e distribuicdo de
material educativo relacionado com o cooperativismo e associativismo;

- Promover a necessaria interagcdo entre as cooperativas, com seus parceiros e com
0s varios 6rgdos estatais envolvidos no processo cooperativista,;

- Propiciar maior capacitacdo dos associados, potenciais e efetivos, das
cooperativas e associacoes;

- Desempenhar outras atividades afins.

J.  CARGO: CHEFE DO SETOR DE ABASTECIMENTO DE AGUA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
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Promover a gestdo integrada, racional e participativa dos recursos hidricos no
municipio com a implantacdo e consolidacdo dos instrumentos da politica de uso em
parceria com entidades publicas, privadas e demais esferas do poder.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar, gerenciar e executar estudos, pesquisas, programas, projetos, obras e
servigos tocantes aos recursos hidricos, saneamento e de eletrificagdo e promover a
articulacdo dos 6rgdos e entidades estaduais com organismos federais e municipais;

- Administrar as obras hidricas de preservagdo, captacdo e aducdo de agua bruta
no a&mbito de sua competéncia;

- Elaborar um plano estratégico de utilizacdo dos recursos hidricos, submetendo o
mesmo as instancias superiores e apresentando prestacdes de contas ao Chefe do
Executivo das a¢Oes e metas atingidas;

- Participar ativamente do Conselho Estadual de Recursos Hidricos, apresentando
proposi¢cdes para desenvolvimento do municipio e regido;

- Exercer a gestdo dos programas e recursos destinados a agua no meio rural;

- Analisar pedido de outorgas do direito de uso das aguas, de construcao de obras
hidricas e de langcamento de efluentes nos rios e mananciais do municipio;

- Atuar e se fazer representar junto ao Conselho da Bacia do Ipojuca;

- Executar a Politica Estadual de Recursos Hidricos, bem como programas e
projetos estaduais referentes a este setor;

- Fiscalizar o uso dos Recursos Hidricos e aplicar as sangdes administrativas
cabiveis, previstas em leis e regulamentos proprios;

- Levantar as necessidades de abastecimento de &gua por formas alternativas
(caminhdo-pipa) nos periodos de estiagem;

- Gerenciar a frota propria e terceirizada de caminhdes pipa;

- Outras que lhe forem delegadas pelos 6rgéos e ou entidades federais, estaduais e
municipais competentes.

K. CARGO: DIRETOR DE AGROPECUARIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
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PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Formular e executar as politicas municipais de fomento a agricultura, a
producdo e a comercializacdo e abastecimento de produtos agricolas;

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Articular, planejar, organizar e coordenar programas e projetos
de desenvolvimento sustentado, de forma integrada aos planos de governos federais e
estaduais, promovendo e executando acbes para fomentar, prioritariamente, a
agricultura familiar;

- Modernizar o sistema de comercializagdo e abastecimento do
Municipio, tornando-o mais eficiente e adaptado aos aspectos socioecondmicos,
ambientais e culturais da regido;

- Prestar Assisténcia Técnica e Extensdo Rural, viabilizando o processo de
difusdo tecnoldgica em todas as cadeias produtivas incentivadas;

- Executar as atribuicbes normativas legais, relativas a inspecdo de produtos
de origem animal e vegetal, visando a defesa e preservacdo da saude publica;

- Promover o associativismo e cooperativismo rural, como uma das
principais estratégias da organizacdo da producdo e de sua qualidade, acesso a
mercados, distribuicdo de renda e incluséo social;

- Planejar, coordenar e controlar todas as atividades voltadas a
agropecuéria, orientando os trabalhos especificos do 6rgéo;

- Orientar, promover cursos e palestras, viabilizando ao proprietario rural
agregar valores, possibilitando um melhor desenvolvimento da producdo e
comercializa¢do dos produtos;

- Coordenar a politica agropecuaria no municipio, elaborando
programas tendentes a outorga de maior produtividade nos setores, propiciando com
isso 0 desenvolvimento do Municipio;

- Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos
produtivos, agropastoris e agroindustriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e
qualidade de producdo, garantir a reproducdo dos recursos naturais e a melhoria da
qualidade de vida das popula¢es rurais;

- Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar, os projetos educativos e de
producdo, observando aspectos técnicos e econdmicos, adaptacdo a regido e de
tecnologias alternativas;
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- Buscar alternativas de ensino-aprendizagem que visem a melhoria da
pequena propriedade, viabilizando-a técnica e economicamente;

- Formular e desenvolver a politica de abastecimento do Municipio,
visando contribuir para a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes,
considerando a agricultura e pecuaria como atividades econdmicas necessarias ao
desenvolvimento municipal,

- Desempenhar outras atividades afins.

L. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PECUARIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MIiNIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar e executar tecnicamente 0s programas e projetos especificos de pecuéria
ou correlatos, a nivel de propriedade rural.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar e subsidiar tecnicamente o Departamento de Producdo Primaria, na
execucdo de programas e projetos de pecuéria;

- Acompanhar e fiscalizar a execucdo técnica indireta dos projetos e/ou programas
de pecuaria, fazendo cumprir as normas operativas da Secretaria, a nivel de propriedade
rural;

- Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Diviséo;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funcgdes e
realizando treinamentos;

- Elaborar e analisar relatorio mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de
seu Departamento;

- Promover o acompanhamento da execucéo fisica e financeira dos contratos na
area de sua atuacao;

- Promover o acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios na area de
sua atuacao;

- Coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas a administracdo de
material;
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- Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia;
- Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

M. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE AGRICULTURA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar e executar tecnicamente 0s programas e projetos especificos de
agricultura ou correlatos, a nivel de propriedade rural.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar e subsidiar tecnicamente o Departamento da Producdo Primaria, na
execucdo de programas e projetos de agricultura;

- Acompanhar e fiscalizar a execucdo técnica indireta dos projetos e/ou programas
de agricultura, fazendo cumprir as normas operativas da Secretaria a nivel de
propriedade rural;

- Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Diviséo;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Diviséo, cobrando funcgdes e
realizando treinamentos;

- Elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de
seu Departamento;

- Promover o acompanhamento da execucado fisica e financeira dos contratos na
area de sua atuacao;

- Promover o acompanhamento e avaliagdo da execug¢do dos convénios na area de
sua atuacéo;

- Coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas a administracdo de
material;

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia;
- Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.
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N. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE AGROINDUSTRIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Assessorar 0 Secretario na defini¢do dos planos, programas e projetos setoriais da
Secretaria.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Dirigir, orientar e supervisionar a execugdo das atividades de competéncia do
respectivo Departamento;

- Opinar sobre os assuntos que dependam de decisdo superior e propor as
necessarias providéncias;

- Indicar ao Secretario os nomes de servidores subordinados para designacdo ou
dispensa e para seus substitutos eventuais ou temporarios;

- Elaborar planilha de férias dos servidores lotados no Departamento e respectivas
Divisoes;

- Apresentar relatorios mensais de seu Departamento e respectivas Divisdes,
encaminhando-os ao Secretario de Agricultura;

- Submeter a aprovacdo do Secretario a programacdo de trabalho do
Departamento;

- Colaborar com o Secretério na identificacdo de alternativas e acbes que devam
ser implementadas com vistas ao aperfeicoamento do desempenho da Secretaria; e

- Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno

O. CARGO: GERENTE DE MEIO AMBIENTE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 3
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
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- Elaborar, executar, monitorar propostas, projetos e acdes relativas a
questdo ambiental no Municipio, bem como definir critérios e padrées de uso dos
recursos naturais;

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Desenvolver atividades que visem a conscientizacdo da populacdo quanto ao uso
e conservagdo do meio ambiente;

- Elaborar, anualmente, o plano de acdo ambiental integrado do Municipio e
sua respectiva proposta or¢camentaria;

- Exercer o controle, a fiscalizacdo e 0 monitoramento das atividades produtivas
e dos prestadores de servigco, quando potencial ou efetivamente poluidores ou
degradadores do meio ambiente;

- Promover medidas administrativas e requerer as judiciais cabiveis para
coibir, punir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

- Promover a politica de monitoria, gestdo, reciclagem e destinacdo dos
residuos solidos e efluentes liquidos no Municipio;

- Promover a educacdo ambiental, através da escola de meio ambiente, e
a comunidade em geral;

- Articular-se com orgaos federais, estaduais e de outros municipios, bem como
com organizagdes ndo governamentais e sociedade civil, para a execucdo de acoes
integradas, voltadas a protecdo do patrimonio ambiental, artistico, turistico,
arquitetdénico e arqueoldgico, assim como das areas de preservacdo permanente, em
conformidade com a Lei Federal no 4.771, de 15 de setembro de 1975;

- Fiscalizar, gerir, regulamentar e proteger as areas verdes do Municipio,
bem como coibir seu uso indevido;

- Elaboracdo de estudos para a definichio da Politica Municipal de
Protecdo Ambiental, em especial voltada para:

a) promocao da educacdo ambiental e da conscientizacdo publica para a protecao
do meio ambiente;

b) fixacdo de formas de controle e de prevencdo da poluicdo do meio ambiente;
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- Levantamento das condicBGes sanitarias do solo, das &guas e do ar do
territério municipal;

- Preservacao do solo, do subsolo, da flora e da fauna no municipio;
- Articulacdo de outras acdes em conjunto com os 6rgdos de defesa ambiental,

- Pertinentes a protecdo do meio ambiente e que necessitem de coordenacdo
central;

- Formular e desenvolver a politica ambiental do Municipio, visando contribuir
para a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes, mediante a conservagéo,
preservacao e recuperacdo dos recursos naturais, considerando o meio ambiente como
patriménio pablico;

- Avaliar e autorizar projetos, empreendimentos e atividades que causam impacto
ambiental local nos termos da legislacéo pertinente;

- Prover o gerenciamento e controle das ac¢des voltadas ao desenvolvimento
urbano de acordo com as diretrizes tragadas no plano diretor e pelo conselho pertinente;

- Planejar e executar projetos de implantacdo e adequacdo de areas verdes,
incluindo parques, pracas, jardins publicos e arboriza¢&o;

- Executar os servigos de manutencdo em parques, pracas, jardins publicos e
arborizacdao em conjunto com a Secretaria de Obras e Servigos Publicos;

- Coordenar as atividades relativas a coleta e tratamento do lixo;

- Fiscalizar o cumprimento das posturas municipais quanto as questdes ligadas ao
saneamento ambiental e meio ambiente;

- Fiscalizar os servicos permitidos ou concedidos pelo Municipio, ligados ao
saneamento ambiental, inclusive se relacionando com 6rgéos de regulacao pertinente;

- Fiscalizar as obras de infraestrutura de saneamento béasico;
- Desenvolver, coordenar e aperfeigoar os servigos de coleta de lixo, limpeza

publica, poda de arvores e ajardinamento;

Rua Maijor Satiro, 219, Centro, CEP: 55250-000, Sanharé - PE
CNPJ: 11.044.906/0001/24
(87) 3836-1156

0‘!@0‘! *!@0‘!@0 0‘!@0‘! *!@0‘!@0

F’% ’E& r"@‘g r F’@E r“m‘& r"@‘g r




@Ge |

Prefeituratunicipalde Prefeitura Municipal de Sanharé
SAN HARO Gabinete do Prefeito
A nossa forga vem do povo CNPJ: 11.044.906/0001/24

- Atender o setor de cultivo anual e também a manutencdo e ordenacdo de ordens
técnicas, econébmicas e sociais da reserva indigena;

- Coordenar a regularizacdo ambiental das propriedades;
- Executar outras atividades correlatas.

P. CARGO: DIRETOR DE FISCALIZACAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar, elaborar, coordenar e executar programa de promog¢do e protecdo da
salde animal e vegetal e a educacdo zoofitossanitaria, constituindo-se na autoridade
estadual méxima de sanidade agropecuéria para todos os fins.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Fiscalizar a entrada, o transito, o beneficiamento de produtos, subprodutos e
derivados de origem animal, inclusive as atividades em propriedades rurais no territério
municipal, em parceria com o Estado;

- Fiscalizar a entrada, o transito, o comércio, o beneficiamento de produtos,
subprodutos e derivados de origem vegetal, e insumos, inclusive as atividades em
propriedades rurais no territério municipal, em parceria com o Estado;

- Levantar, mapear e monitorar as ocorréncias zoofitossanitarias, objetivando o
estabelecimento de agdes de prevencédo e controle de pragas e doencas dos vegetais e
animais;

- Exercer as atividades de vigilancia epidemioldgica, profilaxia e controle de
pragas e doencas animais e vegetais;

- Fiscalizar e inspecionar as pessoas fisicas e juridicas de direito publico e
privado, que manipulem, produzam, beneficiem, classifiquem, armazenem, transportem
produtos e derivados de origem animal e insumos;

- Fiscalizar e inspecionar as pessoas fisicas e juridicas de direito publico e
privado, que manipulem, produzam, beneficiem, classifiquem, armazenem,
comercializem, transportem produtos e derivados de origem vegetal e insumos;
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- Registrar, no que couber, cadastrar, fiscalizar e inspecionar pessoas fisicas e
juridicas que produzam, comercializem e distribuam produtos quimioterapicos,
bioldgicos, agrotdxicos e afins, demais produtos agropecudrios, bem como prestadores
de servigos zoofitossanitarios;

- Aplicar multas e outras san¢des aos infratores das leis, decretos, portarias e
normas de defesa sanitaria animal e vegetal ou de produtos correlatos, em parceria com
a ADAGRO;

- Interditar, cautelar ou definitivamente, por descumprimento de medida sanitaria,
profilatica ou preventiva, estabelecimento publico ou particular e proibir o transito de
animais, vegetais e seus subprodutos em desacordo com a regulamentacao sanitaria;

- Promover acles de incentivo a educagdo conservacionista e sanitaria e a
divulgacdo da legislacdo e servicos de defesa agropecudria, privilegiando as acOes
educativas as acdes punitivas;

- Instituir e manter o cadastro de propriedades, estabelecimentos comerciais de
insumos agropecuarios, de empresas prestadoras de servicos afins a defesa
agropecuaria;

- Credenciar, fiscalizar e auditar laboratérios de analise de produtos e insumos
agropecuérios e de entidades certificadoras de produtos e servigos de defesa
agropecuaria;

- Celebrar, nas condi¢cbes que estabelecer, termos de compromissos e ajustes de
conduta e fiscalizar o seu cumprimento, na sua esfera de competéncia;

- Apurar e punir infragdes a legislacdo das relagdes de consumo no &mbito de suas
finalidades e competéncias;

- QOutras atividades de sua competéncia

Q. CARGO: DIRETOR DE EDUCACAO AMBIENTAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Promover a participacdo do Municipio nos diversos programas estaduais,
nacionais e internacionais de educagdo ambiental, estabelecendo canais permanentes de
comunicacdo entre a Secretaria e 0s diferentes segmentos sociais, a fim de
conscientizagcdo ambiental,
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DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Promover, no ambito da rede municipal de ensino, atividades educativas acerca
da biodiversidade e de praticas ambientalmente saudaveis;

- Fomentar atividades que envolvam a comunicacao educativa;

- Manter, atualizar e operar base informativa e documental capaz de atuar como
fornecedora e receptora de informacbes e conhecimentos na area de educacdo
ambiental;

- Fomentar o intercdmbio de informacGes e experiéncias através do incentivo a
formacéo de redes de contato em educagdo ambiental,

- Pesquisar, compilar, armazenar, produzir e divulgar, nos diversos tipos de midia,
conhecimentos e informagdes na area de educacdo ambiental;

- Promover e divulgar exposicdes itinerantes; pesquisar, compilar e difundir
conhecimentos e informacdes de modo a ampliar a participacdo da sociedade na
educacdo ambiental;

- Produzir e distribuir material didatico; viabilizar, apoiar e/ou promover a
realizacdo de eventos, oficinas pedagdgicas, cursos de treinamento para capacitagdo
técnica, palestras e outras atividades voltadas a questdo ambiental,

- Instigar o cidad&o a analisar e participar da resolucdo dos problemas ambientais,
estimulando responsabilidades por praticas conservacionistas nos ambientes de trabalho,
no lar e em outros centros de convivéncia social;

- Promover atividades com a comunidade, envolvendo acbes sazonais de
conscientizagcdo ambiental;

- Garantir o cumprimento dos requisitos legais para a concessdo de licenciamento
ambiental; acompanhar a validade das licencas concedidas;

- Promover a perfeita integracdo com as demais Geréncias; elaborar minutas de
instrugfes normativas de Licenciamento Ambiental;

- Elaborar, propor e implantar procedimentos simplificados de licenciamento
ambiental, desburocratizando a implantacdo de empreendimentos no Municipio;

- Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas;

R. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E SERVICOS
AMBIENTAIS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
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JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Promover, implantar, coordenar, fiscalizar e avaliar a Politica de Meio Ambiente em
consonéncia com as deliberagdes do Conselho Municipal Ambiental.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Elaborar o Plano Plurianual, a Lei das Diretrizes Orcamentérias e a Lei do Orcamento
Anual e acompanhar a sua implantagdo e cumprimento das metas nelas especificadas;

- Convocar audiéncias publicas em assuntos de interesse ambiental;

- Promover, coordenar, planejar, executar e avaliar o licenciamento ambiental no
Municipio, ou em &mbito regional, de forma integrada por meio de parcerias ou nao;

- Promover o planejamento ambiental nas atividades relacionadas aos diversos servicos
urbanos;

- Promover a preservacdo e conservacao do ambiente natural do Municipio, bem como
definir os espagos territoriais do Municipio a serem especialmente protegidos;

- Fomentar a promogdo da educacdo ambiental em todos os niveis de ensino e a
conscientizagdo publica para a preservacao, conservacao e recuperagdo do meio ambiente;

- Promover, elaborar e executar, cursos, palestras, seminarios e eventos sobre a tematica
ambiental, podendo emitir os devidos certificados, e podendo ser estas atividades, onerosas ou
gratuitas e, quando onerosas 0s recursos serao destinados ao Fundo Municipal de Meio Ambiente;

- Elaborar estudos e Politicas Publicas com o objetivo de recuperar areas degradadas;

- Fiscalizar e controlar a producdo, comercializagdo, distribuicdo e o emprego de
substancias, técnicas, métodos, efou transporte que comportem risco a0 meio ambiente e a vida;
- Fiscalizar, monitorar, controlar e criar indicadores, dos usos dos recursos naturais e das formas de
degradacéo ambiental;

- Definir, elaborar, promover e fiscalizar a Politica Municipal de Residuos Solidos,
saneamento basico e gestao dos aterros sanitarios, além da limpeza urbana;

- Gerenciar a implementacéo do Plano Diretor e complementares;

- Elaborar e implantar o Plano de Desenvolvimento Urbano, em consonancia com o Plano
Diretor e a politica ambiental;

- Coordenar medidas que visem a regularizacéo fundiaria;

- Desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais 6rgaos da
Municipalidade visando o desenvolvimento urbano do Municipio;
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- Garantir o planejamento, a orientagéo, a coordenacéo e a fiscalizagdo das atividades
referentes ao uso e ocupacao do solo em consonancia com a legislacdo em vigor;

- Promover o licenciamento de loteamentos, desmembramentos e desdobros de terras
particulares, bem como das obras particulares e aprovar plantas, edificacbes e regularizacdo
fundiria;

- Promover politicas para fiscalizagdo de posturas, atividades informais;

- Outras atividades correlatas.

4. Secretaria de Cultura

A.  CARGO: SECRETARIO DE CULTURA TURISMO E LAZER
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: AP 1
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar as atividades administrativas e politicas da Secretaria de Cultura,
Turismo e Lazer.

ALEM DAS ATRIBUICOES DEFINIDAS NO ITEM 1.A, COMPETE AO
SECRETARIO:

- Administrar a Secretaria, planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do
Plano de Acdo do Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a
Secretaria;

- Realizar as atribuicGes de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como
a coordenagéo das atividades administrativas relacionadas com os sistemas de pessoal,
assentamentos dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos servidores;

- Assessorar o0 Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria e propor politicas
sobre assuntos relativos a pasta;

- Ser o responsavel pela conducdo da politica municipal da cultural e do
turismo do municipio, atuando de forma integrada na consecuc¢do dos objetivos e metas
governamentais, promovendo o planejamento e fomento das atividades culturais;

- Valorizar as manifestacGes artisticas e culturais que expressam a diversidade
étnica e social de Sanharo;
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- Preservar e valorizar o patrimonio cultural material e imaterial do
municipio;
- Promover intercdmbio cultural nos ambitos regional e nacional,

- Executar as politicas e diretrizes da administracdo municipal na area ligada
ao desenvolvimento do turismo no municipio;

- Coordenar e promover projetos e programas de desenvolvimento, a protecao
ao turista e a oferta de meios para a divulgacéo da cidade e a articulagdo com os 6rgéos
que mantenham parceria com a administragio municipal na &rea do turismo,
objetivando agilizar as acdes a serem implementadas, entre outras atribui¢des;

- Participar da elaboragdo dos projetos de leis orcamentarias;
- Acompanhar a execuc¢do das leis orcamentérias;

- Se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes;

- Desempenhar as demais atividades que Ihe forem confiadas.

B. CARGO: DIRETOR DE CULTURA E TURISMO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Programar as atividades integrantes dos projetos de sua competéncia,
definindo prioridades, dirigindo e controlando sua execucgéo

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Elaborar relatorios ao Secretario sobre suas atividades e seus subordinados;

- Distribuir os recursos humanos, necessarios a execucdo das atividades,
delegando atribuicdes aos seus subordinados;

- Convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagdo, seus
subordinados;

- Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;

- Proferir despachos sempre fundamentados em processos atinentes a assuntos
de sua area de atuacéo;

- Avocar processos que estejam em tramitacdo na Secretaria;
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- Revogar ou anular decisdes proferidas por seus subordinados;

- Expedir, nos limites de suas atribuicdes e observados os prazos legais,
certiddes requeridas;

- Avaliar Programa de Treinamento para seus subordinados em conjunto com
0 Secretério;

- Analisar a substituicdo de servidores na Secretaria, bem como propor
substituicdo de Chefes, com o aval final do Secretario;

- Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Secretaria em
conjunto com o Secretério;

- Solicitar ao Secretdrio a instauracdo de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar em razdo de ato ou fato praticado pelos seus subordinados
de que tiver conhecimento;

- Controlar frequéncia de seus subordinados, bem como pontualidade e
servigos externos, dando informacdes mensais ao Secretario;

- Avaliar escala de férias da Secretaria em conjunto com o0 Secretéario;

- Distribuir recursos materiais necessarios a execucdo das atividades,
elaborando especificacOes e pré-cotagdes de precos;

- Fiscalizar o recebimento dos materiais e produtos;
- Substituir o Secretario nos seus impedimentos legais, mediante portaria;

- Planejar e coordenar as atividades concernentes aos eventos de Cultura e
Turismo, criando mecanismos que possibilitem seu desenvolvimento;

- Estabelecer a estratégia de atuacdo da Secretaria visando otimizar a
utilizacdo dos recursos disponiveis (financeiros, humanos, materiais e tecnologicos)
para criacdo promocao e realizagdo de novos eventos e daqueles existentes;

- Desenvolver, em conjunto com as demais Secretarias, uma politica de
atuacgdo que vise otimizar as a¢0es propostas;

- Promover a participacdo em feiras, congressos, palestras, workshop,
programas de treinamento que visem a interagdo com potenciais parceiros;

- Municiar-se de projetos para captacdo de recursos junto a iniciativa privada,;

- Elaborar relatério mensal ao seu superior sobre as atividades da Divisdo de
Eventos;

- Outras funcges que Ihe forem delegadas pelo Secretério.
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C. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ATIVIDADES CULTURAIS E
INFRAESTRUTURA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
- Assistir ao Secretario no desempenho de suas funcdes, em assuntos
relacionados as atividades da sua competéncia;

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Atender e prestar informacgdes ao publico, sobre assuntos afetos a Secdo de
PermissOes e ConcessOes para atividades artisticas e culturais;

— Organizar, manter e responsabilizar-se pelos processos dos permissionarios e
das concessOes das feiras de artesanato e alimentacéo;

— Promover e organizar as feiras de artesanato itinerante nos bairros do
municipio;

— Responsabilizar-se pela a organizacdo da legislacdo atinente a Secdo de
PermissOes e Concessoes;

— Elaborar relatério mensal ao seu superior sobre as atividades da Secdo de
PermissOes e Concessoes;

— Desempenhar e cumprir normas do sistema de controle interno;
— Realizar outras tarefas determinadas pelo seu superior;

- Promover atividades estabelecendo uma relagdo direta entre cultura e
cidadao;

- Proporcionar espagos culturais expositivos que viabilizem a producdo
artistica dos artistas locais e regionais;

- Produzir artes e bens culturais através de cursos de arte: Danca, Teatro, Artes
Plasticas, Artes visuais e Musica e afins;

- Organizar Exposi¢Oes de Arte e acdo educativa para incentivar a apreciagéo e
0 entendimento da arte;

- Organizar e apresentar: conferencias culturais, Work shop, palestras;

- Atuar junto a comunidade para orientar na montagem de eventos como:
Paixdo de Cristo, Corpus Christi, campanhas educativas, a¢des culturais nos bairros;
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- Catalogar e mapear artistas da cidade e da regido;

- Promover acdes que possibilitem o acesso do publico aos codigos de cultura;
- Cooperar com as outras Secretarias na elaboracao e viabilizacdo de projetos;
D. CARGO: DIRETOR DE ESPORTES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, planejar, organizar e desenvolver todas as competi¢des, eventos e
atividades desportivas realizadas pelo Poder Pablico Municipal.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Efetuar o planejamento, organizacdo, desenvolvimento e direcdo das
atividades desportivas e de lazer, realizadas pelo Municipio, nos mais diversos setores
em especial, atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social e Secretaria Municipal de Educacédo, Cultura e Desporto;

- Dirigir e disciplinar a utilizacdo de parques, pracas e ginasios esportivos;
elaborar o calendario de eventos esportivos e as competi¢cdes oficiais realizadas pelo
Municipio;

- Ativar a participacdo do poder puablico municipal na promogéo e incentivo de
atividades amadoristicas;

- Proporcionar a todas as faixas etarias alguma modalidade de esportes para
que possa se estimular o desenvolvimento fisico, a saide mental e a sociabilizacdo dos
municipes;

- Supervisionar e zelar pela conservacdo na utilizacdo de equipamento e
espacos publicos municipais utilizados nas atividades ligadas ao género;

- Promover atividades de lazer e entretenimento os quais envolvam toda
comunidade;

- Dirigir a realizacdo de campeonatos municipais com objetivo de promover a
integracao entre 0os municipes, prezando pela esportividade da modalidade em questéo;

- Apoiar a realizacdo de eventos esportivos, promovidos por entidades
governamentais e 0rgdos representativos da comunidade;
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- Incentivar o resgate nas modalidades que fazem parte da cultura esportiva da
regido;

- Dirigir e oferecer o suporte necessario as escolinhas de esporte existentes no
municipio;

- Realizar outras atividades afins.

E. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ATIVIDADES ESPORTIVAS
EDUCACIONAIS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar, organizar e desenvolver todas as competigdes, eventos e atividades
desportivas realizadas pelo Poder Publico Municipal.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOE:

- Propor ao Secretario de Governo normas disciplinares do uso, por terceiros,
dos proprios municipais destinados as praticas esportivas ou esportivo-educacionais;

- Aprovar normas de orientacdo esportiva e esportivo-educacional;
- Elaborar assuntos de natureza técnico-esportiva e educacional;

- Elaborar programas esportivos e esportivo-educacionais e submeté-los a
aprovacao da Secretaria;

- Propor normas de orientacdo esportivas e esportivo-educacionais, para
observancia na Comissdo Municipal de Esportes;

- Propor normas de orientacdo, disciplinadoras das atividades esportivas e
esporte-educacionais do Municipio;

- Estudar e propor medidas de difusdo e de amparo a educagdo fisica e aos
desportos em geral,

- Organizar, anualmente, o calendario esportivo, em colaboracdo com a
Comissdo Municipal de Esportes e com as entidades oficiais;

- Colaborar, quando solicitado, com os oOrgdos e entidades oficiais
especializados;
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- Dirimir divergéncias entre entidades esportivas, quando solicitado pelas
partes interessadas;

F. CARGO: DIRETOR DE FOMENTO A CULTURA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, planejar, organizar e desenvolver , eventos e atividades culturais
realizadas pelo Poder Publico Municipal.
DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Motivar Equipe (cursos de capacitacdo e oportunidades);

- Coordenar as atividades relacionadas a Artes Cénicas/ danca;

- Auxiliar o Departamento de Gestdo Cultural no desempenho das atividades
culturais (apresentacdes, eventos, inscri¢cOes para atividades anuais ou de curta duragao
(oficinas, palestras, workshop) bem como a frequéncia de alunos);

- Procedimentos administrativos (frequéncia-evolucdo de planejamentos e
projetos das atividades);

- Acompanhar aulas coletivas e formacao de grupos;

- Intercdmbio de parcerias Regionais, Estaduais e Federais;

- Manutengdo e Controle de Patriménio;

- Desenvolver e programar atividades e projetos relacionados as Artes cénicas;

- Elaborar relatérios e documentos em geral sobre as atividades correlatas;

- Convocar, reunir e orientar membros relacionados a Secao de Artes Cénicas;

- Avocar, estudar e concluir processos pertinentes a assuntos da Secéo;

- Propor novos cursos e treinamentos para alunos das oficinas teatrais;

- Elaborar previséo de orcamentos da Secéo;

- Ministrar oficinas teatrais para alunos de 7 anos ou mais;

- Desenvolver com os alunos atividades, cenas e espetdculos para serem
apresentados durante todo ano;

- Desenvolver roteiros e adaptar textos ja escritos para as atividades, cenas e
espetaculos;

- Dirigir e orientar os alunos na conducéo de atividades, cenas e espetaculos;

- Supervisionar a equipe e/ou ministrar as Oficinas de Artes Visuais ;

- Supervisionar o planejamento dos métodos aplicados nas oficinas de artes;

- Organizar exposicdes dos trabalhos elaborados por alunos e artistas;
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- Elaborar projetos culturais voltados as Artes Visuais, promovendo parcerias
entre Secretarias Municipais e/ou setores publicos e privados (Regional, Estaduais e
Federais);

- Zelar pela imagem da Secretaria;

- Informar os veiculos de grande circulacdo bem como a imprensa local sobre
as obras e atividades desenvolvidas pela Secretaria;

- Oferecer pautas as redacoes;

- Responder aos 6rgdos de divulgacdo reclamac6es, sugestdes e pedidos dos
leitores, ouvintes e expectadores clipping (a cargo da assessoria de imprensa do
Gabinete);

- Subsidiar o Secretério, bem como Diretores em entrevistas;

- Realizar arquivos de dados e imagens/jornais (a cargo da assessoria de
imprensa do Gabinete);

- Dar ciéncia, examinar, montar, bem como encaminhar documentos e
processos ao Departamento de Gestéo;

- Encarregar-se do acompanhamento da producéo de espetaculos junto a equipe
técnica e artistica;

- Coordenar o agendamento e as instalacdes de Exposigdes;

- Organizar exposicOes e acdes educativas para incentivar a apreciagdo e 0
entendimento da arte;

- Coordenar Acdes educativas, bem como os setores de Conservacgédo, Restauro;

- Organizar eventos ligados a preservacdo da Histéria e Memoria do Municipio
(Encontros, Capacitagdes, Cursos, Congressos, entre outros);

- Preservar o Patriménio material, imaterial e natural do Municipio.

G. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE BIBLIOTECAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Promover a restauracdo e manutencdo do acervo bibliografico da
municipalidade.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Coordenar o registro de obras, jornais, revistas e impressos de toda espécie;

- Organizar a criacdo de salas especiais, tais como de periddicos, infanto-
juvenil; do autor da terra, e outros, de acordo com a procura por parte da populacéo;
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- Providenciar a assinatura de jornais e revistas;
- Promover campanhas de leituras e doagdes;

- Promover a realizacdo de debates com escritores, jornalistas, fildsofos,
historiadores;

- Manter intercdmbio com bibliotecas de todo Pais;
- Inventariar os bens pertences ao acervo;
- Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Biblioteca;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Biblioteca, cobrando funcdes
e realizando treinamentos;

- Elaborar e analisar relatério mensal das atividades da Biblioteca,
encaminhando-o ao Diretor de seu Departamento;

- Promover o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos contratos
na area de sua atuacao;

- Promover o acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios na
area de sua atuacao;

- Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua
competéncia;

- Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

H. CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SITIOS HISTORICOS E
MANIFESTACOES POPULARES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO
JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Promover atividades estabelecendo uma relacdo direta entre cultura e
cidadéo.

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Proporcionar espacos culturais expositivos que viabilizem a producao
artistica dos artistas locais e regionais;
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- Produzir artes e bens culturais através de cursos de arte: Danca, Teatro,
Artes Plasticas, Artes visuais e MUsica e afins;

- Organizar ExposicOes de Arte e acdo educativa para incentivar a apreciacao
e 0 entendimento da arte;

- Organizar e apresentar: conferencias culturais, Work shop, palestras;

- Atuar junto a comunidade para orientar na montagem de eventos da como:
Paixdo de Cristo, Corpus Christi, campanhas educativas, acdes culturais nos bairros;

- Catalogar e mapear artistas da cidade e da regiéo;

- Promover acdes que possibilitem o acesso do publico aos coédigos de
cultura;

- Cooperar com as outras Secretarias na elaboracao e viabilizacdo de projetos;
I. CARGO: CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO DIFUSO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: DA 8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Formular, em conjunto com os demais 6rgaos especificos singulares e com as
Superintendéncias, a Politica Setorial de Salvaguarda do Patriménio Cultural de
Natureza Imaterial

DISTRIBUICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- planejar, acompanhar e avaliar a execucdo da Politica Setorial de Salvaguarda
do patriménio cultural de natureza imaterial;

- emitir parecer nos processos de registro de bens culturais imateriais
portadores de referéncia a identidade, & acdo, e & memoria dos diferentes grupos
formadores da populacdo do municipio;

- propor as diretrizes, os critérios e 0s procedimentos a serem executados para a
identificacdo de conhecimentos tradicionais associados ao patriménio imaterial;-
promover e articular junto a instituicbes governamentais e ndo governamentais a
promogcdo da salvaguarda do patrimonio cultural de natureza imaterial;

- formular, gerenciar, monitorar e avaliar programas, projetos e agdes para
salvaguarda do patriménio cultural de natureza imaterial;

-Outras atividades inerentes ao cargo.
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Art. 2° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos ao
dia 1° de junho de 2022.

Art. 3° Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Sanhard, 21 de junho de 2022.

CESAR AUGUSTO DE FREITAS
PREFEITO
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