GABINETE
DO PREFEITO

MENSAGEM AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 002/2025

SENHOR PRESIDENTE,
ILUSTRES LEGISLADORES,

Por meio deste expediente, encaminhamos a esta Colenda Casa de
Leis o Projeto de Lei n°. 001/2025, que possui a seguinte ementa: "DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE
CAMPO VERDE, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

A presente proposta legislativa tem como objetivo estabelecer uma
nova estrutura administrativa organizacional para o Municipio de Campo Verde/MT,
visando a modernizacgdo da gestdo publica, a eficiéncia dos servigos prestados a populacao
e ao cumprimento das disposicdes legais aplicaveis. A iniciativa busca assegurar maior
clareza na distribuicdo de competéncias, otimizacdo dos recursos publicos e adequacgdo as

demandas atuais do municipio.

Estamos certos de que esta reestruturacdo contribuird
significativamente para o aprimoramento dos processos administrativos e o fortalecimento

da administracdo publica municipal, promovendo maior eficiéncia e transparéncia.

Certo de contar com a colaboracdo e o compromisso desta Casa para
a aprovacao do projeto, aproveito a oportunidade para renovar a Vossa Exceléncia e, por seu
intermédio, aos nobres vereadores, a expressdo do meu elevado apreco e distinta

consideracdo. A proposta legislativa

Gabinete do Prefeito Municipal de Campo Verde, Estado de Mato Grosso,
em 10 de janeiro de 2025.

ALEXANDRE LOPES DE
OLIVEIRA:63157675168
ALEXANDRE LOPES DE OLIVEIRA

PREFEITO MUNICIPAL

CIDADE EM Yransformagds.

 dos Trés Poderes, n° 3 - Campo Real 2 66 3419-1244 3800 Ea 2014 campoverde.mt.gov.br




GABINETE
DO PREFEITO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 001, DE 10 DE JANEIRO DE 2025.

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

ALEXANDRE LOPES DE OLIVEIRA, Prefeito Municipal de

Campo Verde, no uso de suas atribuic@es legais,

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprecie e aprove o seguinte

Projeto de Lei Complementar:

Art. 1° Fica instituida a Estrutura Administrativa Organizacional da
Prefeitura Municipal de Campo Verde, que compreende o Secretariado, as unidades
administrativas e executivas, além da assessoria, estabelecendo suas respectivas
competéncias e 0 nimero de vagas dos cargos comissionados, conforme o ANEXO 1,
denominado ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL E QUADRO
DE CARGOS COMISSIONADOS, que integra esta norma.

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

norma.

Art. 2° O regime juridico dos servidores municipais de Campo Verde,
incluindo aqueles das Administragdes Direta e Indireta, é disciplinado e regido pelo Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Campo Verde (Lei n°. 152, de 19 de novembro de
1992).
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Art. 3°. A nomeacdo para ocupacdo dos cargos comissionados q_ué
compdem a Estrutura Administrativa sera efetuada por meio de Portaria do Prefeito

Municipal, em conformidade com sua atribuicéo originéria.

Art. 4° Os 6rgdos integrantes da Administracdo Indireta manterdo as

estruturas e atribui¢des conforme definidas na legislagéo vigente.

Art. 5°, O cargo de Secretario Municipal de Governo sera responsavel por
todas as disposicoes especificas contidas em legislacfes dispersas relativas ao extinto cargo
de Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal, incluindo responsabilidades, deveres, onus e
direitos.

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

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

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

Art. 8°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-

se as disposi¢Oes em contrario.
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ANEXO 1 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL E QUADRS'
DE CARGOS COMISSIONADOS

| - GABINETE DO PREFEITO - GP:

CARGO BS:Q'EA'(*;% VAGAS
a) GABINETE DO PREFEITO:
1. Prefeito Municipal 33.861,85 1
2. Vice - Prefeito 13.302,88 1
3. Secretario Municipal de Governo 13.302,88 1
4. Gerente de Gestdao Municipal 8.454,71 1
5. Supervisor de Servigos Executivos 6.596,46 1
6. Diretor Executivo do Gabinete 5.057,29 1
7. Coordenador da Ouvidoria Publica 3.078,31 1
8. Coordenador de Atendimento Externo 3.078,31 1
b) DEPARTAMENTO DA PROCURADORIA GERAL:
1. Procurador Geral do Municipio 13.302,88 1
2. Supervisor de Servigos Juridicos 6.596,46 1
3. Diretor Executivo da Procuradoria 5.057,29 1
c) DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO:
1. Gerente de Comunicagao 8.454,71 1
2. Gerente de Relacdes Institucionais 8.454,71 1
3. Supervisor de Comunicagao 6.596,46 3
4. Diretor de Imprensa 5.057,29 1

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS -
SMADRH:

CARGO ::éé‘?;g) VAGAS

a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Gerente de Servigos Administrativos 8.454,71 1
3. Gerente de Solenidades 8.454,71 1
4. Diretor Executivo do Gabinete 5.057,29 1
5. Coordenador de Atendimento ao Publico 3.078,31 1
6. Assessor de Distribuicdo de Documentos 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

1. Gerente de Recursos Humanos 8.454,71 1
2. Diretor de Recursos Humanos 5.057,29 4
3. Coordenador de Recursos Humanos 3.078,31 2
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c) DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES:

1. Gerente de Compras 9.274,33 1
2. Gerente de Licitagcoes 8.454,71 1
3. Supervisor de Licitagdes 6.596,46 1
4. Coordenador de Licitagdes 3.078,31 1
5. Coordenador de Compras 3.078,31 2
6. Assessor de Licitagcoes 2.627,93 1
d) DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO CENTRAL:

1. Diretor de Almoxarifado Central 5.057,29 1
2. Diretor de Distribuigbes 5.057,29 1
3. Coordenador de Atendimento 3.078,31 1
4. Assessor de Distribuigcao 2.627,93 1

e) DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ARQUIVO PUBLICO:

1. Gerente de Transformacéo Digital, Patrimonial e Arquivo Publico 8.454,71 1
2. Diretor de Patrimbnio Publico 5.057,29 1
3. Coordenador de Patriménio Publico 3.078,31 1
4. Coordenador de Arquivo Publico 3.078,31 1

f) DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:

1. Gerente de Tecnologia da Informacao 8.454,71 1
2. Diretor de Tecnologia da Informagéao 5.057,29 1
3. Coordenador de Tecnologia da Informagéao 3.078,31 1
4. Assessor de Tecnologia da Informagéo 2.627,93 1

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SMFIN:

SALARIO

CARGO BASE (R$) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:
1. Gerente de Contabilidade 9.274,33 1
2. Diretor de Auditoria Publica Informatizada de Contas - APLIC 5.057,29 1
3. Coordenador de Contabilidade 3.078,31 1
c) DEPARTAMENTO DE FINANCAS:
1. Gerente de Finangas 8.454,71 1
2. Diretor de Financas 5.057,29 1
3. Coordenador de Servigos Administrativos 3.078,31 1

‘ d) DEPARTAMENTO DE CONVENIOS E CONTRATOS: ‘
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1. Diretor de Convénios e Prestacdo de Contas 5.057,29 1 )
2. Diretor de Contratos 5.057,29 1
3. Coordenador de Convénios 3.078,31 1

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SME:

CARGO BS:Q'EA'(*;% VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Diretor de Servigos Administrativos 5.057,29 1
3. Diretor de Fiscalizacido de Servigos 5.057,29 1
4. Coordenador de Informatica 3.078,31 1
b) DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E ESCRITURAGAO:
1. Diretor de Sistemas Educacionais 5.057,29 1
2. Diretor de Estagio e Desenvolvimento Infantil 5.057,29 1
3. Diretor de Compras 5.057,29 1
4. Coordenador de Prestacao de Contas das Unidades Escolares 3.078,31 1
5. Coordenador de Distribuicdo de Vagas e Conselhos Municipais 3.078,31 1
c) DEPARTAMENTO DE APOIO AO EDUCANDO:
1. Diretor de Campanhas e Apoio ao Educando 5.057,29 1
2. Diretor de Merenda Escolar e Material de Expediente 5.057,29 1
3. Diretor de Panificagao 5.057,29 1
4. Coordenador de Apoio a Alimentagéo Escolar 3.078,31 1
5. Coordenador da Universidade Aberta do Brasil 3.078,31 1
6. Assessor de Distribuicdo de Merenda Escolar 2.627,93 1
d) DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR:
1. Supervisor de Transporte Escolar 6.596,46 1
2. Coordenador de Transporte Escolar 3.078,31 1
e) DEPARTAMENTO DAS COORDENADORIAS PEDAGOGICAS:
1. Coordenador Pedagdgico de Educagéo Infantil - Creche 1
2. Coordenador Pedagdgico de Educacéo Infantil - Pré-escola 1
3. Coordenador Pedagégico de Ensino Fundamental - Alfabetizagag eig";:[;irizgér?a 1
4. Coordenador Pedagdgico de Ensino Fundamental - Series Iniciai Lei 1
5. Coordenador Pedagodgico de Diversidade e Inclusédo i?i”gé‘;?;%’}?r 1
6. Coordenador Pedagogico de Projetos Educacionais 1
7. Coordenador Pedagdgico de Avaliagao e Monitoramento 1

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

CARGO BASE (R$) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
1. Supervisor de Compras 6.596,46 1
2. Supervisor de Topografia 6.596,46 1
3. Diretor de Controle de Frota 5.057,29 1
4. Coordenador de Compras 3.078,31 1
5. Coordenador de Apoio Administrativo 3.078,31 1
6. Coordenador de Controle de Estoque 3.078,31 1
7. Coordenador de Mecanica 3.078,31 1
c) DEPARTAMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS - ZONA URBANA:
1. Gerente de Servigos Urbanos 8.454,71 1
2. Supervisor de Servigos Urbanos 6.596,46 2
3. Diretor de Construcao Civil - Zona Urbana 5.057,29 1
4. Diretor de Manutencgéao Asfaltica 5.057,29 1
5. Diretor do Cemitério Municipal 5.057,29 1
6. Coordenador de Servicos Urbanos 3.078,31 1
7. Coordenador de Servigos Gerais 3.078,31 1
d) DEPARTAMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS - ZONA RURAL:
1. Gerente de Servigos Rurais 8.454,71 1
2. Diretor de Servigos Rurais 5.057,29 1
3. Diretor de Construcgao Civil - Zona Rural 5.057,29 1
4. Coordenador de Servigos Rurais 3.078,31 1
5. Coordenador de Manutencao das Estradas Vicinais 3.078,31 1
e) DEPARTAMENTO DE PAVIMENTAGAO:
1. Gerente de Pavimentacao 8.454,71 1
2. Diretor de Pavimentagéao 5.057,29 1
3. Diretor de Operagéao 5.057,29 1
f) DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO ELETRICA:
1. Gerente de Manutencéao Elétrica da lluminacgao Publica 8.454,71 1
2. Diretor de Manutencgao Elétrica Predial 5.057,29 1

g) DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS:

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

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

SALARIO

CARGO BASE (R$) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Diretor de Compras 5.057,29 1
3. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA:
1. Gerente de Fiscalizagao Agricola 8.454,71 1
2. Diretor de Desenvolvimento Rural 5.057,29 1
c) DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA FAMILIAR:
1. Gerente de Agricultura Familiar 8.454,71 1
2. Coordenador da Agricultura Familiar 3.078,31 1
d) DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE:
1. Gerente de Meio Ambiente 8.454,71 1
2. Supervisor de Meio Ambiente 6.596,46 1
3. Diretor de Jardinagem e Ornamentagao 5.057,29 1
4. Coordenador do Viveiro Municipal e Parque das Araras 3.078,31 1

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SMDE:

SALARIO

CARGO BASE (R$) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE TURISMO E EVENTOS:
1. Diretor de Turismo 5.057,29 1
2. Diretor de Eventos 5.057,29 1
c) DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO:
1. Diretor de Comércio 5.057,29 1
2. Diretor de Industria 5.057,29 1
3. Diretor de Incubadora de Empresas e Operagoes 5.057,29 1
d) DEPARTAMENTO DE EMPREGO, RENDA E QUALIFICAGAO PROFISSIONAL:
1. Coordenador do SINE \ 3.078,31 1
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VIl - SECRETARIA MUNICIPAL ESPORTE E LAZER - SMEL:

CARGO BsﬁéEA'(ﬂg) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE EVENTOS E ESPACOS ESPORTIVOS:
1. Coordenador de Transporte de Eventos Esportivos 3.078,31 1
2. Coordenador de Espacos Esportivos Comunitarios 3.078,31 1
b) DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPORTIVOS:
1. Supervisor das Escolinhas Esportivas 6.596,46 1
2. Diretor de Selegdes Esportivas 5.057,29 1
3. Diretor de Esportes Amadores 5.057,29 1
4. Coordenador de Desenvolvimento do Esporte 3.078,31 2

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS:

CARGO s:éEA'(ﬂg) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Gerente de Servigos Juridicos 8.454,71 1
3. Diretor de Gestao de Sistemas de Informagdes em Saude 5.057,29 1
4. Diretor de Consorcios e Servigos de Saude 5.057,29 1
5. Coordenador do Conselho Municipal de Saude e Ouvidoria 3.078,31 1
6. Coordenador de Servigos Administrativos 3.078,31 1
7. Coordenador de Atendimento ao Publico 3.078,31 1
8. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE COMPRAS E CONVENIOS:
1. Gerente de Recursos e Convénios 8.454,71 1
2. Diretor de Finangas e Orgamento 5.057,29 1
3. Diretor de Convénios 5.057,29 1
4. Diretor de Compras 5.057,29 1
5. Diretor de Almoxarifado e Patrimbnio 5.057,29 1
6. Coordenador de Compras 3.078,31 1
c) DEPARTAMENTO DE ATENGAO BASICA:
1. Gerente de Atengao Basica 8.454,71 1
2. Gerente de Servigos Médicos 20.637,34 8
3. Supervisor do Programa de Saude Bucal 6.596,46 1
4. Supervisor de Atengao Basica da Zona Urbana 6.596,46 1
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5. Supervisor de Atencao Basica da Zona Rural 6.596,46 1
6. Supervisor de Saude Materno Infantil e Odontolégica 6.596,46 1
7. Coordenador de Atencgdo Basica 3.078,31 1
d) DEPARTAMENTO DE GESTAO ESTRATEGICA:

1. Gerente de Gestao Estratégica 8.454,71 1
2. Gerente do Centro de Especialidades Médicas 8.454,71 1
3. Supervisor Gestao Estratégica 6.596,46 1
4. Supervisor de Regulagéo 6.596,46 1
5. Supervisor da Unidade de Reabilitacao 6.596,46 1
6. Supervisor do Centro de Atengao Psicossocial 6.596,46 1
7. Supervisor de Frotas 6.596,46 1
8. Diretor de Assisténcia Farmacéutica 5.057,29 1
9. Coordenador de Gestao Estratégica 3.078,31 1
10. Coordenador de Regulagao 3.078,31 1
11. Coordenador de Assisténcia Domiciliar 3.078,31 1
12. Coordenador do Laboratério Municipal 3.078,31 1
13. Coordenador do Centro de Especialidades Médicas 3.078,31 1
14. Coordenador da Agéncia Transfusional 3.078,31 1
e) DEPARTAMENTO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE:

1. Gerente de Atengao Hospitalar 8.454,71 1
2. Gerente do Servigo de Atengado Domiciliar 8.454,71 1
3. Supervisor de Servigos em Saude do SAMU 6.596,46 1
4. Diretor de Controle e Avaliagédo 5.057,29 1
5. Coordenador do Programa Melhor em Casa e Regulagao 3.078,31 1
f) DEPARTAMENTO DE VIGILANCIAS EM SAUDE:

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

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

SALARIO
CARGO BASE (R$) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
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b) DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA:
1. Gerente de Gestao Administrativa 8.454,71 1
2. Diretor de Compras 5.057,29 1
3. Coordenador de Servigos Administrativos 3.078,31 1
4. Assessor Executivo dos Conselhos Municipais 2.627,93 1
c) DEPARTAMENTO DE PROTEGAO BASICA:
1. Supervisor Social de Cursos 6.596,46 1
2. Diretor Social de Protecao Basica 5.057,29 2
3. Diretor do Centro de Convivéncia do Idoso 5.057,29 1
4. Coordenador Social de Cursos 3.078,31 1
5. Coordenador do Centro do Idoso 3.078,31 1
d) DEPARTAMENTO DE PROTEGAO ESPECIAL:
1. Diretor Social de Protegcéo Especial 5.057,29 1
2. Diretor do Servigo de Abordagem Social 5.057,29 1
3. Coordenador do Servigo de Abordagem Social 3.078,31 1

e) DEPARTAMENTO DE PROTEGAO DE ALTA COMPLEXIDADE:

1. Diretor Social de Protecdo de Alta Complexidade 5.057,29 1
2. Coordenador de Servicos de Alta Complexidade - Abrigo 3.078,31 1
3. Coordenador de Servicos da Familia Acolhedora 3.078,31 1
f) DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIA DE RENDA:

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

g) DEPARTAMENTO DE HABITAGAO E REGULARIZAGAO FUNDIARIA:

X

1. Gerente de Habitacédo e Regularizacdo Fundiaria 8.454,71 1
2. Supervisor de Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria 6.596,46 1
3. Diretor de Planejamento Habitacional 5.057,29 1
4. Coordenador de Regularizagao Fundiaria 3.078,31 1
5. Coordenador de Servigos Administrativos 3.078,31 1
| - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SMFAZ:
SALARIO
CARGO BASE (R$) VAGAS

a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Diretor Executivo do Gabinete 5.057,29 1
3. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO:

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

66 3419-1244




GABINETE

DO PREFEITO
c) DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO:
1. Diretor de Fiscalizagao 5.057,29 1
2. Diretor de Gestao Estratégica 5.057,29 1

XII - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - SMPLA:

CARGO BsﬁéEA'(ﬂg) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO:
1. Gerente de Planejamento 8.973,09 1
2. Diretor de Planejamento 5.057,29 1
3. Coordenador de Planejamento 3.078,31 2
c) DEPARTAMENTO DE PROJETOS:
1. Gerente Municipal de Projetos 8.973,09 1
2. Gerente Municipal de Engenharia 8.973,09 1
3. Gerente de Engenharia 8.973,09 3
4. Gerente de Arquitetura 8.973,09 2
5. Gerente de Geologia 8.973,09 1
6. Gerente de Projetos Elétricos 8.973,09 1
7. Supervisor de Fiscalizagao de Obras 6.596,46 2
8. Diretor de Arquitetura 5.057,29 1
9. Diretor de Fiscalizagédo de Projetos 5.057,29 1

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

SALARIO
CARGO BASE (R$) VAGAS

a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal 13.302,88 1

2. Coordenador de Defesa Civil 3.078,31 1

3. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1

b) DEPARTAMENTO DE APOIO AS POLICIAS:

1. Supervisor de Monitoramento 6.596,46 1

2. Diretor do Observatdrio Municipal de Seguranga e Atividade Dele 5.057,29 1

3. Coordenador de Monitoramento 3.078,31 1

‘ c) DEPARTAMENTO DE TRANSITO URBANO - DMTU: ‘
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1. Gerente de Transito Urbano 8.454,71 1
2. Coordenador de Transito Urbano 3.078,31 1
3. Coordenador de Sinalizagao Viaria 3.078,31 1

d) DEPARTAMENTO DE IDENTIFICAGAO CIVIL:
1. Coordenador da Junta Militar 3.078,31 1
2. Assessor de Identificagdo 2.627,93 1

e) DEPARTAMENTO DE APOIO AO CONSUMIDOR:
1. Diretor do PROCON 5.057,29 1
2. Diretor Executivo do PROCON 5.057,29 1

XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E JUVENTUDE - SMCJ:

SALARIO
CARGO BASE (R$) VAGAS

a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal 13.302,88 1

2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1

b) DEPARTAMENTO DE CULTURA:

1. Supervisor de Cultura 6.596,46 1

2. Diretor de Atividades Culturais 5.057,29 1

3. Diretor de Culturas Populares e Tradicionais 5.057,29 1

4. Coordenador de Atividades Culturais 3.078,31 1

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

SALARIO
CARGO BASE (R$) VAGAS

a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal 13.302,88 1

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

b) DEPARTAMENTO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO:

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

2. Diretor de Gestao Estratégica 5.057,29 1

TOTAL DE VAGAS DE CARGOS COMISSIONADOS: 273
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ANEXO 2 - ATRIBUICOES E AREAS DE ATUACAO

| - GABINETE DO PREFEITO - GP:
a) GABINETE DO PREFEITO:

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

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

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

6. Diretor Executivo do Gabinete: Assessorar administrativamente o Secretario Municipal de
Governo e Prefeito Municipal no desempenho de suas fung¢fes; organizar, em articulagdo com o
Secretario Municipal de Governo, a agenda de compromissos do Prefeito Municipal; prestar
assisténcia ao Secretario Municipal de Governo e Prefeito Municipal em seu relacionamento com o
publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem
cometidas pelo Secretario Municipal de Governo e Prefeito Municipal; responsabilizar-se
solidariamente com o Secretario Municipal de Governo e Prefeito Municipal sobre todas as
informa¢des, documentos, normativas, processos, relatérios e demais atos administrativos
elaborados ou propostos pela area sob sua responsabilidade.

7. Coordenador da Ouvidoria Publica: Receber e apurar as reclamac¢des e denlncias, quanto a
atuagdo do Poder Publico Municipal, ou agir de oficio, recomendando a autoridade administrativa
as providéncias cabiveis, nos casos de morosidade, ilegalidade, ma administracéo, abuso de poder,
omissao, negligéncia, erro ou violacédo dos principios constitucionais e da Lei Organica do Municipio
e demais leis; orientar e esclarecer a populacdo sobre os seus direitos; difundir amplamente os
direitos individuais e de cidadania, bem como as finalidades da ouvidoria e os meios de se recorrer
a este 0rgdo; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.
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8. Coordenador de Atendimento Externo: Responsavel por organizar e exercer controle sobre as
atividades de atendimento aos clientes externos do Gabinete do Prefeito Municipal; coordenar a
execucdo dos trabalhos e/ou pessoas do Departamento; prestar informacdes referentes aos
atendimentos dos clientes externos do Gabinete do Prefeito Municipal;, manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

b) DEPARTAMENTO DA PROCURADORIA GERAL:

1. Procurador Geral do Municipio: Exercer as fungdes de representagéo juridica do Municipio em
juizo; promover assessoramento e consultoria aos 6érgdos da Administracdo Direta, emitindo
pareceres e exames de legalidade para interpretacédo de normas juridicas; elaborar projetos de lei,
mensagens, decretos, razbes de veto, portarias e demais atos administrativos; assessorar
comissdes de inquérito e sindicancia; realizar estudos juridicos institucionais; administrar, manter e
atualizar a documentacéo legal da Administragdo Municipal; zelar pela fiel observéancia e aplicagédo
das leis, decretos, portarias, e regulamentos existentes no municipio, principalmente no que se
refere ao controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos; desempenhar outras
atividades afins no ambito da competéncia; Firmar diretamente, ou autorizar aos Procuradores
Municipais, transacfes em ag¢fes judiciais que ja foram expedidos Precatdrio ou Requisicdo de
Pequenos Valores (RPV), até o valor de 60 (sessenta) salarios minimos, desde que demonstrada
previamente vantagem financeira da transagéo para o ente municipal ao Prefeito Municipal.

2. Supervisor de Servigos Juridicos: Assessorar administrativamente o Procurador Geral do
Municipio no desempenho de suas funcdes; assessorar o Procurador Geral na elaboragdo de
projetos de lei, mensagens, decretos, razdes de veto, portarias e demais atos administrativos;
administrar, manter e atualizar a documentagéo legal da Administracdo Municipal; desempenhar
outras atividades afins no ambito da competéncia; responsabilizar-se solidariamente com o
Procurador Juridico e Prefeito Municipal sobre todas as informag6es, documentos, normativas,
processos, relatérios e demais atos administrativos elaborados ou propostos pela area sob sua
responsabilidade.

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

c) DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO:

1. Gerente de Comunicacdo: Gerenciar a equipe de suporte as areas para atendimento das
diversas demandas internas e externas de comunicagdo (eventos, animac¢des, campanhas de
divulgacao), realizar o levantamento de informacfes externas e internas para divulgacdo em
intranet, jornais e mural; realizar o acompanhamento diario dos canais de comunicac¢ao; planejar e
organizar 0s eventos internos e externos da Prefeitura Municipal, visando a satisfacao dos clientes;
manter as campanhas de comunicacédo vigentes atualizadas; fortalecer, transformar e gerar maior
visibilidade da imagem da Prefeitura; manter contato com agéncias de noticias de diversos setores
e jornalistas de midias especializadas; executar tarefas correlatas ao Departamento de
Comunicacdo, determinadas pelo Prefeito Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o
Prefeito Municipal sobre todas as informag6es, documentos, publicacbes, processos, relatérios e
demais atos elaborados ou propostos pela area sob sua responsabilidade.
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2. Gerente de Relagbes Institucionais: Planejamento, organizagdo, coordenacdo, controle e
avaliacdo de processos de comunicacdo; Promover o fortalecimento das relacionamentos
institucionais; executar tarefas correlatas ao Departamento de Comunicacdo, determinadas pelo
Prefeito Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Prefeito Municipal sobre todas as
informacdes, documentos, publicacbes, processos, relatérios e demais atos elaborados ou
propostos pela area sob sua responsabilidade.

3. Supervisor de Comunicagédo: Responsavel pela redacdo, edigdo e publicacdo de conteldo
institucional; realiza a supervisdo da comunicag@o externa e relacionamento interno, analisando
novas midias e tecnologias na divulgacdo dos servigcos, acompanhando os diversos canais de
comunicacao; aprovar contedidos e materiais a serem divulgados no site, revistas, jornais e murais;
executar tarefas correlatas ao Departamento de Comunicacdo, determinadas pelo superior
imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

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

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

1. Secretario Municipal: Desenvolver e aprimorar a estrutura organizacional da Administracéo;
formular as politicas de recursos humanos; estabelecer e implementar politicas de desenvolvimento
gerencial e capacitacéo profissional de servidores municipais; aperfei¢coar as relacdes de trabalho
existente no servigco publico; organizar a estrutura administrativa, detalhando o planejamento e a
previsdo de pessoal, sua movimenta¢do, promocdo e remanejamento; bem como a afericdo da
necessidade e autorizac@o para a realizagdo de concurso publico; gerenciar o desenvolvimento, a
implantagdo e a manutencéo dos sistemas de tecnologia de informacao, légica e automacao; definir
politicas para a Administragdo Direta, relativas a suprimentos e estocagem de materiais; coordenar
o0 processo de digitalizagdo de documentos; supervisionar os processos licitatérios em consonancia
com as normas legais em vigor; controlar registros do patrimdnio do Municipio; formulagéo,
coordenacéo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo; catalogar, selecionar e
arquivar documentos publicos, devendo, também, organizar e manter o arquivo publico municipal;
gerencia os processos de aquisicdo de bens, materiais e/ou servi¢os; programa, executa,
supervisiona, controla e coordena os procedimentos de compras da Administracdo Publica;
desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.

2. Gerente de Servicos Administrativos: Assessorar diretamente o Secretario Municipal nas
politicas e procedimentos de recursos humanos; no aperfeicoamento das relagbes de trabalho
existente no servigo publico; acompanhar a gestéo de desenvolvimento, implantacdo e manutencao
dos sistemas de tecnologia de informagdo, logica e automacgédo; controlar e acompanhar os
procedimentos relativos ao suprimentos e estocagem de materiais; assessorar o Secretario
Municipal no acompanhamento dos processos e procedimentos licitatérios e de compras da
Administracdo Publica; acompanhar e gerenciar os registros de patriménio do Municipio;
acompanhar o processos de preservacédo e arquivamento de documentos publicos; responsabilizar-
se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as informacg8es, documentos, relatérios
e demais atos executados; desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.
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3. Gerente de Solenidades: Responsavel pelo cumprimento dos cronogramas de solenidades
realizadas pelos 6rgéos da Administracéo Direta. Durante a realiza¢éo de solenidades: receber os
convidados; alinhar-se com os fornecedores, tais como: decoradores, fotégrafos, bufés e musicos,
etc.; supervisionar as equipes de apoio; zelar pela manutencédo dos horarios; manter contato com
as autoridades presentes; cuidar do transporte das autoridades, conferencistas e convidados
especiais; atender, juntamente com o demais departamentos da Prefeitura Municipal, a imprensa,;
cobrir todas as etapas da organizacdo e execucdo das solenidades oficiais. Manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

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

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

6. Assessor de Distribuicdo de Documentos: Assessorar 0 Secretario Municipal na gestdo e
distribuicdo de documentos no ambito da Secretaria; prestar assessoria na expedi¢ao e divulgacdo
dos acervos documentais publicos; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior
imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes,
documentos, relatérios e demais atos executados..

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

1. Gerente de Recursos Humanos: Estabelecer politicas e diretrizes para a &rea de Gestdo de
Recursos Humanos; promover agdes articuladas, visando assegurar o cumprimento dos principios
béasicos da administracao publica, a uniformidade e padronizacdo dos procedimentos de Recursos
Humanos, gerenciar, elaborar e administrar planos de cargos e salarios, folha de pagamento,
sistemas de informagbes de Recursos Humanos, e legislacbes de pessoal; coordenar a
regularizacdo de planos, estudos e andlise visando o aperfeicoamento e a modernizagdo das
atividades de Gestdo de Recursos Humanos; acompanhar programas, projetos e acOes
governamentais, especificos da area de gestdo de recursos humanos, definindo objetivos
sistémicos de forma articulada; planejar e gerenciar programas de treinamento e desenvolvimento
dos servidores publicos municipais; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a adogéo
de técnicas de trabalho de modernizacdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento
continuo, permanente e articulado das ac8es e atribuicdes das unidades administrativas; coordenar
a realizacdo de pesquisas, estudos e andlises de melhoria de clima organizacional visando o
desenvolvimento, aperfeicoamento e modernizacdo das atividades de Gestdo de Recursos
Humanos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas, determinadas pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se solidariamente com a
secretaria municipal sobre todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

CIDADE EM Yransformagds.

1DC

Praca dos Trés Poderes, n® 3 - Camp«

CEP 78840-000 - Campo

‘7 < . 2 66 34] 9- 1 244 800 647 201é campoverde.mt.gov.br




GABINETE
DO PREFEITO

2. Diretor de Recursos Humanos: Assessorar o Gerente de Recursos Humanos no gerenciamento
dos sistemas de informag&o de Recursos Humanos e acervo de informagdes publicas de pessoal;
prestar assessoria no planejamento e execucédo de programas de treinamento e desenvolvimento
dos profissionais na avaliacao de desempenho; coordena juntamente com o Gerente de Recursos
Humanos as pesquisas de melhoria de clima organizacional; expedir documentos relativos aos
processos de Registro e Controle de Recursos Humanos; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

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

c) DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES:

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

2. Gerente de Licitagdes: Responsavel pela elaboracdo de pesquisas de precos para a instauracao
de processos de licitacao; responde solidariamente pelas documentacdes solicitadas pelo Tribunal
de Contas; programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de Licitacdo
da Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes; presta suporte administrativo necessario
para o funcionamento eficaz da Comisséo de Licitacdo; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Supervisor de Licitagdes: Assessorar o Gerente de Licitacdes no gerenciamento dos processos
de pesquisas de precos para a instauracdo de processos de licitacdo; responde solidariamente
pelas documentac¢des solicitadas pelo Tribunal de Contas; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

4. Coordenador de Licitag6es: Coordenar as etapas de Compras e Licitagbes programacao,
execucdao e controle dos procedimentos de Licitacdo da Administracéo, de acordo com as normas
e diretrizes; presta suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséo de
Licitacdo; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes, documentos, relatérios e demais
atos executados.
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5. Coordenador de Compras: Coordenar os procedimentos de compras da Administracédo, de
acordo com as normas e diretrizes; controla os procedimentos de elaboracdo de pedidos de
empenho referentes as compras; manter atualizado os cadastros de fornecedores; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

6. Assessor de Licitacdes: Assessorar o Departamento Compras e Licitac6es durante as etapas
de programacdo, execucdo, coordenacdo e controle dos procedimentos de Licitagdo da
Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes; presta assessoria para o funcionamento
eficaz da Comissdo de Licitacdo; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior
imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag6es,
documentos, relatérios e demais atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO CENTRAL:

1. Diretor de Almoxarifado Central: Responsavel por coordenar o trabalho de recebimento,
estocagem e cadastramento de materiais; coordenar 0 mapeamento de produtos e materiais dentro
do almoxarifado; presta assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal e
Secretérios Municipais na reviséo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades
de estocagem de materiais e suprimentos; acompanhar e expedir relatérios de avaliacdo de
fornecedores; encaminhar processos de penalizacdo para fornecedores em atraso; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

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

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

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

e) DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ARQUIVO PUBLICO:

1. Gerente de Transformagdo Digital, Patrimonial e Arquivo Publico: Responséavel por gerenciar
as atividades relativas ao cadastro de todos os bens patrimoniais da Prefeitura Municipal; realizar a
gestdo da movimentacdo dos bens patrimoniais méveis da Prefeitura, mantendo atualizado o
arquivo dos respectivos Termos de Responsabilidade; fiscalizar a conservacéo e guarda dos bens
méveis, sugerindo medidas administrativas para apurar possiveis extravios ou danos destes bens;

CIDADE EM Yransformagds.

Praca dos Trés Poderes, n® 3 - Campo Real 2 86 3419-1244 "A' campoverde.mt.gov.br

CEP 78840-000 - Campo Verde M




GABINETE
DO PREFEITO

gerenciar o tombamento de bens patrimoniados adquiridos e/ou recebidos; presta assisténcia e
assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal e Secretarios Municipais na revisédo e
implantagdo de normas e procedimentos relativos ao Patrimfnio Pudblico; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Diretor de Patriménio Publico: Responsavel por coordenar as atividades de cadastro de todos
os bens patrimoniais da Prefeitura Municipal; movimentacdo dos bens patrimoniais méveis da
Prefeitura; acompanhar a fiscalizagdo da conservacdo e guarda dos bens méveis; coordenar os
procedimentos de tombamento de bens patrimoniados adquiridos e/ou recebidos; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informac6es, documentos, relatérios e demais atos executados.

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

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

f) DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

1. Gerente de Tecnologia da Informacéo: Responsavel por gerenciar a gestdo dos recursos e
processos de tecnologia da informagéo da Prefeitura Municipal, coordenar o desenvolvimento, a
implantacdo, e manuten¢do dos sistemas de informacéo; planejar, coordenar, gerir e supervisionar
0s projetos de desenvolvimento e manutencdo de sistemas, comunicacdo de voz e dados, rede
elétrica estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura computacional, servicos de
atendimento de informética e demais atividades de tecnologia da informacdo; promover acdes
visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade dos processos, produtos e servi¢cos
de tecnologia; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informac¢des, documentos, relatérios e demais
atos executados.

2. Diretor de Tecnologia da Informacao: Assessorar o Gerente de Tecnologia da Informacgéo na
gestdo dos recursos e processos de tecnologia da informacdo da Prefeitura Municipal; prestar
assessoria na implantacdo e manutencdo dos sistemas de informacgdo, manutencéo de sistemas,
comunicacéo de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura
computacional, servicos de atendimento de informatica e demais atividades de tecnologia da
informacg&o; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatérios e demais
atos executados.
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3. Coordenador de Tecnologia da Informacédo: Assessorar a Gerente e Diretor de Tecnologia da
Informacdo na gestdo dos recursos e processos de tecnologia da informacdo da Prefeitura
Municipal; prestar assessoria na implantacdo e manutencdo dos sistemas de informacéo,
manutencédo de sistemas, comunicacao de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede local com e
sem fio, infraestrutura computacional, servicos de atendimento de informatica e demais atividades
de tecnologia da informacao; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informac8es, documentos,
relatorios e demais atos executados.

4. Assessor de Tecnologia da Informacgéo: Assessorar o Gerente de Tecnologia da Informacéao
na gestdo dos recursos e processos de tecnologia da informacdo da Prefeitura Municipal; prestar
assessoria coordenacdo e gestdo dos projetos de desenvolvimento e manutencdo de sistemas,
comunicacdo de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura
computacional, servicos de atendimento de informatica e demais atividades de tecnologia da
informag&o; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag8es, documentos, relatérios e demais
atos executados.

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SMFIN:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Programar, dirigir, coordenar e controlar as atividades financeiras da
Administracdo, zelando pelo cumprimento das regras e principios contidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal e demais Legislagbes pertinentes a boa gestao econdmica e financeira do
Municipio; promover os registros contdbeis referentes a execucéo financeira e orgamentaria do
Municipio, de acordo com a Legislacao vigente, preparando o balancete da receita e da despesa e
os balangos gerais, assim como as prestacdes de contas a sociedade e aos 6rgdos estaduais e
federais; participar do processo de planejamento e elaboracéo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentérias e do Orcamento Anual; fornecer suprimento dos recursos financeiros aos demais
6rgdos da administracdo municipal quando solicitado pelo Secretario ou Prefeito Municipal; manter
rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas mantidas em estabelecimentos de crédito e
movimentadas pela Prefeitura; controlar e gerenciar a arrecadacdo orcamentaria e extra-
orcamentaria e os pagamentos devidos pelo Tesouro Municipal; controlar e gerenciar a execugéo
de contratos e convénios; desempenhar outras atividades afins no dmbito da competéncia.

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

b) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:

1. Gerente de Contabilidade: Responsavel por gerenciar as atividades da contabilidade em geral
da Prefeitura Municipal; planeja, organiza e supervisiona a area contabil, visando assegurar que
todos os relatdrios e registros sejam feitos de acordo com o0s principios e normas contabeis e
financeiras, dentro dos prazos e das normas estabelecidas pela legislacdo; aplicar os principios
legais, politicas e normas da Contabilidade; gerenciar a elaboragdo contabil e gerencial; promover
0s registros contabeis referentes a execucao financeira e orcamentaria do Municipio, de acordo com
a Legislacao vigente, preparando o balancete da receita e da despesa e 0s balangos gerais, assim
como as prestagdes de contas a sociedade e aos 6rgdos estaduais e federais; participar do processo

CIDADE EM Yransformagds.

Praca dos Trés Poderes, n® 3 - Campo Real 2 86 3419-1244 "A' campoverde.mt.gov.br

CEP 78840-000 - Campo Verde M




GABINETE
DO PREFEITO

de planejamento e elaborac¢ao do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgcamento
Anual; fornecer suprimento dos recursos financeiros aos demais érgédos da administragdo municipal
guando solicitado pelo Secretario ou Prefeito Municipal; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Diretor de Auditoria Publica Informatizada de Contas - APLIC: Responsavel pela geracéo e
recebimento das informacdes de prestacdo de contas do sistema APLIC - Auditoria Publica
Informatizada de Contas, conforme os padrdes determinados pelo TCE/MT; zelar pelo cumprimento
do cronograma de envio dos arquivos periodicos e tempestivos; informar por escrito ao gestor,
conforme as inconsisténcias verificadas nos bancos de dados recebidos/importados; cobrar
oficialmente os atrasos verificados no recebimento das informag6es, sob aviso ao Controle Interno
Municipal; orientar todos os setores e departamentos sobre a importancia da prestagéo correta das
informacBes manuseadas por cada unidade administrativa; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag®es, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Coordenador de Contabilidade: Responsavel por coordenar as atividades da contabilidade em
geral da Prefeitura Municipal; planeja, organiza e supervisiona a area contébil, visando assegurar
gue todos os relatérios e registros sejam feitos de acordo com o0s principios e normas contébeis e
financeiras, dentro dos prazos e das normas estabelecidas pela legislacdo; aplicar os principios
legais, politicas e normas da Contabilidade; gerenciar a elaboracéo contabil e gerencial; promover
0s registros contabeis referentes a execucao financeira e orcamentaria do Municipio, de acordo com
a Legislacao vigente, preparando o balancete da receita e da despesa e 0s balangos gerais, assim
como as prestacdes de contas a sociedade e aos 6rgaos estaduais e federais; participar do processo
de planejamento e elaboracao do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orcamento
Anual; fornecer suprimento dos recursos financeiros aos demais 6rgédos da administragdo municipal
guando solicitado pelo Secretario ou Prefeito Municipal; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informac¢des, documentos, relatorios e demais atos executados.

c) DEPARTAMENTO DE FINANCAS:

1. Gerente de Financas: Responséavel pelo sistema de controle financeiro, as previsbes de
pagamento e de recebimento; acompanhar o fluxo de caixa, as contas bancérias; aplicar os
principios legais, politicas e normas da Legisla¢@o no controle financeiro; efetuar o pagamento das
despesas devidamente autorizadas; controlar o movimento das contas bancarias; confeccionar
relatorios gerenciais; executar rotinas administrativas e financeiras como: langamentos contébeis,
conciliacdo e reconciliagao bancéria, relacionamento bancério, praticas bancérias, realizar controles
diarios dos extratos bancarios, conferindo pagamentos e recebimentos, saldos, taxas e limites
disponiveis das linhas de crédito; elaborar o fluxo de caixa por meio das provisées de recebimentos
e pagamentos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informac¢des, documentos, relatérios e demais
atos executados.

2. Diretor de Financas: Assessorar o Gerente de Financas no controle financeiro, nas previsfes
de pagamentos e de recebimentos; acompanhar fluxo de caixa; prestar assessoria ha execucao de
rotinas administrativas e financeiras como: langamentos contabeis das receitas e despesas,
conciliacdo e reconciliagao bancéria, relacionamento bancario, praticas bancarias, realizar controles
diarios dos extratos bancarios, conferindo pagamentos e recebimentos, saldos, taxas e limites,
disponiveis das linhas de crédito; confeccionar relatérios gerenciais; acompanhar a execucédo do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias, da Lei Orcamentaria Anual do Municipio e dos
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repasses advindas de parcerias junto ao Estado e a Unido, de acordo com as normas e instrucdes
emanadas dos orgaos de fiscalizacdo e controle em atendimento as especificidades de cada
programa; acompanhar a administragdo das dividas publicas internas e externas; coordenar e
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; assegurar o fornecimento de
dados contabeis e financeiros para a elaboracdo de estatisticas necessarias; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacées, documentos, relatérios e demais
atos executados.

3. Coordenador de Servigos Administrativos: Assessorar o Gerente de Financas no controle
financeiro, nas previsbes de pagamento e de recebimento; prestar assessoria na execucdo de
rotinas administrativas e financeiras como: lancamentos contabeis, conciliacdo e reconciliacdo
bancaria, relacionamento bancario, praticas bancarias, realizar controles diarios dos extratos
bancérios, conferindo pagamentos e recebimentos, saldos, taxas e limites disponiveis das linhas de
crédito; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag8es, documentos, relatérios e demais
atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE CONVENIOS E CONTRATOS:

1. Diretor de Convénios e Prestacdo de Contas: Responséavel pelo acompanhamento, orientacéo
e fiscalizacdo dos convénios firmados pelo Municipio; acompanhar os processos de elaboragéo de
Convénios; promover a assinatura dos Convénios pelas partes; controlar as prorrogacfes e
enceramentos dos Convénios; prestar informacgdes aos diversos setores do Tribunal, bem como as
empresas e outros 6érgaos relacionados aos Convénios; aplicar os principios legais, politicas e
normas da Legislacdo nos Convénios; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior
imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Diretor de Contratos: Responsavel pelo acompanhamento, orientacdo e fiscalizacdo dos
contratos administrativos firmados pelo Municipio; prestar assessoria na elabora¢édo de minutas de
Contratos Administrativos e seus aditamentos, na verificacdo previa de novas contratacdes ou
prorrogagfes contratuais, a regularidade fiscal e todos os documentos exigidos, na assinatura dos
Contratos, e seus aditamentos pelas partes, no controle das alteracdes, inexecucgdes ou rescisdes
contratuais, e na prestacdo de informacdes aos diversos setores do Tribunal, bem como as
empresas e outros 6rgaos relacionados aos contratos; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Coordenador de Convénios: Assessorar o Diretor de Convénios e Prestacdo de Contas no
acompanhamento, orientacdo e fiscalizacdo dos convénios firmados pelo Municipio; coordenar os
processos de elaboracdo de Convénios; assessor no controle de prorrogacdes e enceramentos dos
Convénios; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes, documentos, relatdrios e demais
atos executados.

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SME:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos
respectivos cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades da Secretaria; designar e
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dispensar os ocupantes das funcdes gratificadas da Secretaria; submeter a despacho do Chefe do
Poder Executivo o expediente que depender de sua decisao; decidir toda e qualquer matéria ou
assunto que nado seja da privativa competéncia do Prefeito, na area de atuacdo da Secretaria
Municipal da Educacao; desenvolver o planejamento estratégico da Secretaria, com todos os
servidores, estabelecendo suas areas de atuacdo, os programas, projetos, metas e indicadores de
desempenho, bem como monitorar os resultados alcancados; gerenciar a equipe, a fim de que todos
0s programas, projetos e acdes sejam devidamente contemplados; designar os membros da
Secretaria Municipal da Educacdo que integrardo os diversos Conselhos em funcionamento na
estrutura administrativa do Municipio; baixar Instrucdes ou Ordens de Servico com forma e carater
interno; implementar a execug&o de todos 0s servigos e atividades a cargo da Secretaria com vistas
a consecucdo da finalidade definida nesta norma e em outros dispositivos legais; administrar os
recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a Secretaria, responsabilizando-
se, nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou praticar; aprovar pareceres técnicos
relativos a assuntos de competéncia da Secretaria; cumprir e fazer cumprir a legislacao referente a
area de competéncia da Secretaria; participar das a¢cbes desenvolvidas pela Secretaria Municipal
da Educacdo e comunidade escolar, de forma a efetivar o disposto nos fins e objetivos deste
Regimento; fazer cumprir o Regimento Interno; coordenar reunides gerais internas da Secretaria
Municipal da Educacgéo, de equipes diretivas e as propostas pela Secretaria; representar a
Secretaria em eventos ou enviar substituto, quando convidado; participar de reunifes afetas a
Secretaria; manter contato com a imprensa, sempre que solicitado; proporcionar condi¢cfes
favoraveis de trabalho aos servidores que atuam na Secretaria Municipal da Educacao; e
desempenhar outras atribuicbes que lhe forem cometidas por lei ou ato do Chefe do Poder
Executivo; desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.

2. Diretor de Servicos Administrativos: Responsavel por realizar o assessoramento
administrativo; propor a¢bes de modernizagdo administrativa; planejar, gerenciar, executar,
controlar e acompanhar as atividades de planejamento, administragéo geral, na execucao de agdes,
guando solicitada a realizacdo de melhoria da qualidade dos servicos administrativos; assegurar
recursos para suprimento de material, e outras agc6es de suporte administrativo; assessorar nas
medidas de integracao judicial de vagas, processos legais de ordenamento financeiro, pedagogico
e administrativo; assessorar o Secretario nas a¢fes de integracdo entre a Secretaria e parceiros;
acompanhar e reconhecer sistematicamente os indices educacionais do municipio.

3. Diretor de Fiscalizacao de Servi¢os: Responséavel pelo acompanhamento de obras no ambito
municipal; coletar dados, fazer estudos, planejamentos, analisar projetos e especificacfes basicas;
manter registros das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

4. Coordenador de Informatica: Coordenar as atividades das equipes de Técnicos de Informatica
das Unidades Escolares e SME, elaborar plano de implantagdo, fazer interface com areas da SME
para viabilizar o langamento, acompanhar os indicadores de utilizacdo do sistema; auxiliar na
elaboracao de respostas as diligéncias do Tribunal de Contas do Estado sobre assuntos afetos a
sua competéncia, bem como supervisionar as unidades organizacionais sob sua responsabilidade;
coordenar e supervisionar atividades da area de Informética, envolvendo a elaboracéo de projetos
de implantacéo, racionalizag&o e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integracdo
de sistemas, com utilizacdo de alta tecnologia, coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidando
da avaliacdo e identificacdo de solucbes tecnoldgicas; submeter a consideracdo superior 0s
assuntos que excedam a sua competéncia; e executar outras atribuicbes correlatas, conforme
determinacéo superior.

b) DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E ESCRITURAGAO:

1. Diretor de Sistemas Educacionais: garantir e repassar as escolas informacdes necessérias a
organizacdo das secretarias escolares; assessorar Equipes Diretivas, grupos internos, secretarios
de escolas e professores da Rede Municipal de Ensino, no que se refere a Escrituracéo Escolar;
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pesquisar e fornecer ao publico em geral, informagdes e documentos pertinentes a vida escolar;
orientar o preenchimento adequado dos Histéricos Escolares, Atas de Resultados Finais e
Atestados diversos dentro dos padrdes oficiais estabelecidos; elaborar os documentos escolares,
de acordo com as necessidades e legislacdo vigente; planejar e oferecer treinamento, quando
necessario, aos secretarios de escola ou as pessoas responsaveis pelas secretarias; realizar
atendimento coletivo e individual no Setor de acordo com a necessidade; pesquisar, elaborar e
conferir, certiddes e atestado de regéncia de classe das escolas desativadas para fins de
aposentadoria (1972-1988); realizar visitas de orientacdo as secretarias das escolas da Rede
Municipal de Ensino; consultar as Coordenadorias Regionais de Educacédo - CRE, do Estado e fora
dele, para encaminhar e esclarecer duvidas, bem como solicitar documentacdes necessérias;
solicitar transferéncias e/ou documentos que comprovem a escolaridade do aluno; comprovar,
informar e/ou expedir documentagéo especifica a escolaridade dos alunos; expedir documentacao
das escolas desativadas; conferir e acompanhar a situacdo dos alunos aprovados em Progressao;
realizar a triagem e a guarda da documentacdo das escolas desativadas; registrar em Atas as
Reunibes Gerais e de Equipes Diretivas; registrar os Certificados de Cursos oferecidos pela
Secretaria Municipal da Educacdo; monitorar e manter atualizado o sistema EDUCACENSO,
subsidiando com dados atualizados, o Gerente Financeiro, o Departamento de Recursos Humanos
e demais setores que se fizer necessario; elaborar relatérios atualizados, com dados sobre
matriculas, progressdes, reprovagdes, evasdes e outras informacdes pertinentes ao setor, a fim de
subsidiar os demais setores; organizar e participar dos Encontros de Formagéo para Secretarios de
Escola ou Equipes Diretivas para orientar quanto a Legislacdo Escolar; submeter a consideragéo
do superior hierarquico os assuntos que excedam a sua competéncia; e executar outras atribuic6es
de acordo com determinagédo superior.

2. Diretor de Estagio e Desenvolvimento Infantil: coordenar, programar e executar agcdes
relativas as rotinas na area de pessoal, mantendo atualizado registro da vida funcional dos
servidores lotados na Secretaria; realizar controle de ponto e elaborar efetividade dos servidores e
estagiarios lotados na Secretaria; providenciar encaminhamentos relativos a Comunicagbes de
Acidentes de Trabalho, 13° salario, avalia¢gfes laborativas, férias, solicitacdes de horas-extras, vale-
transporte, insalubridade e periculosidade, lotagdes e remogdes e licencas diversas a Secretaria de
Recursos Humanos e Logistica; controlar a movimentacdo interna do pessoal da Secretaria,
efetuando os registros e arquivamento de expedientes, documentos e correspondéncias em geral
relativas ao Departamento; elaborar, em conjunto com as chefias, a escala de contratacdo e
desligamento dos funciondrios terceirizados e estagiarios; cumprir as normas e diretrizes emanadas
pela Secretaria de Educacdo e Cultura; realizar encaminhamentos diversos relacionados aos
servidores terceirizados e estagiarios; promover e divulgar os assuntos que forem de interesse
publico dos servidores terceirizados e estagiarios; acompanhar, orientar, avaliar e estimular o
desempenho e desenvolvimento dos servidores terceirizados e estagiarios; prestar informagées em
processos, bem como expedir documentos para fins especificos; realizar atendimento ao publico,
prestando informacgdes e orientacfes; emitir grade de tempo de servico, quando solicitado; verificar
o tempo de servico dos servidores para fim de alteracdo de designacéo e escolha de turmas, quando
solicitado pela escola; fazer leitura do relégio ponto da Secretaria Municipal da Educacdo e
manutenc¢do; submeter a consideracéo superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia; e
executar outras atribuicdes de acordo com determinag&o superior.

3. Diretor de Compras: acompanhar e executar a pe¢a orcamentaria da Secretaria Municipal da
Educagéo, bem como controlar os recursos financeiros destinados & Educacéo; realizar estudos
para suplementag@es e redu¢des de recursos nas diversas dotacdes orcamentarias; controlar as
despesas gerais da Secretaria; fornecer dados financeiros que subsidiem o planejamento das acfes
da Secretaria; administrar os recursos financeiros oriundos de convénios (repasses voluntarios);
planejar, elaborar e acompanhar os processos licitatérios; adquirir material de consumo e material
permanente; contratar servigos; encaminhar empenhos das despesas e liberacdo dos pagamentos
de todas as despesas efetuadas pela Secretaria; encaminhar ao Controle Interno, a documentacéo
exigida pela legislacdo, bem como as informacgbes relativas as prestacbes de contas e o0s
documentos solicitados por intermédio das diligéncias instauradas; examinar a observancia das
normas gerais ditadas pela legislacdo e normas correlatas; acompanhar e encaminhar atos
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administrativos da Secretaria que impliguem repercussdo contabil e/ou financeira; emitir
informacdes e pareceres referentes as compras de materiais e equipamentos, contratacdes de
servigos, locacdes de equipamentos e seguros; prever o material necessario para a manutencao e
conservacdo dos prédios escolares; emitir demonstrativos e relatérios necessarios a prestacéo
anual de contas e destinados a outros fins; submeter a consideracao superior os assuntos que
excedam a sua competéncia; e executar outras atribuicdes de acordo com determinacao superior.

4. Coordenador de Prestacdo de Contas das Unidades Escolares: Solicitar, conferir e lancar no
site do SIGPC, as prestacdes de contas da Unidades Escolares; Solicitar da Secretaria de Financas
0 Repasse Financeiro conforme Lei Municipal N° 1573/2010 Sobre Adiantamento para os Diretores
Escolares; Conferir e enviar para a Secretaria de Financas as Presta¢cfes de Contas referentes ao
Repasse Financeiro Municipal para aprovagédo; Acompanhar e sanar as dividas dos gestores das
unidades escolares referente a utilizagdo do recursos do PDDE e do Repasse Financeiro para os
gestores efetuar a conferéncia da prestacdo de contas das escolas referentes a do Programa
Dinheiro Direto na Escola e de Repasse Financeiro, para correcdes; elaborar relatério e encaminhar
ao Departamento de Convénios as prestacdes de contas do Repasse Financeiro e Programa
Dinheiro na Escola para aprovagédo; Encaminhar para os gestores das Unidades Escolares a
prestacéo de contas alertar sobre as mudancas nos Regimentos Escolares para alteragbes ou
aprovacoes; alertar e orientar os Diretores das Unidades Escolares que encaminhem ao CEE -
Conselho Estadual de Educacédo de Mato Grosso autorizagBes de funcionamento para abertura de
novas escolas, instalacdo de novas séries, anos-ciclo, turmas de Educacdo Infantil, classes
especiais, salas de recursos, renovac¢do de autorizacdo de funcionamento ou para ato de cessacgéo
de funcionamento; submeter a consideracao superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia;
e submeter a consideracgdo superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia; e executar outras
atribuicbes de acordo com determinagéo superior.

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

c) DEPARTAMENTO DE APOIO AO EDUCANDO:

1. Diretor de Campanhas e Apoio ao Educando: Planejar, implementar, coordenar e avaliar o
desenvolvimento de campanhas pedagdgicas; organizar as acgdes pedagodgicas cotidianas;
promover a educacdo em salde durante campanhas escolares; planejar e implementar acfes
referentes a inclusdo de alunos da educacédo especial, com apoio dos demais departamentos da
Administracdo Direta; colaborar com demais demandas que contribuem com a formacédo plena das
competéncias, habilidades, atitudes e valores discentes da Secretaria Municipal de Educacao;
desenvolver nos alunos habitos de estudo e organiza¢éo, planejando atividades educacionais de
forma integrada, com a finalidade de melhoria do rendimento escolar; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Diretor de Merenda Escolar e Material de Expediente: prever o material necessario a
manutencdo da merenda escolar da Cozinha Piloto e das escolas solicitando a aquisicdo dos
mesmos, para previsdo de compras; realizar o transporte de materiais para eventos a serem
realizados pelos de departamentos e Secretaria Municipal da Educacéo; receber e entregar notas
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fiscais ao Departamento Financeiro; solicitar gas para a empresa distribuidora e controlar a entrega
do mesmo; realizar reunibes com as nutricionistas da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;
controlar e fiscalizar a aquisicdo de materiais e da merenda escolar; e controlar o recebimento, o
armazenamento e a distribuicdo de impressos, material permanente, de consumo, de construcgéo,
géneros pereciveis e ndo-pereciveis para as unidades da Secretaria Municipal de Educacéo;
compor Comissao inventariante; desempenhar outras tarefas compativeis com a funcdo ou
determinadas pelo seu superior.

3. Diretor de Panificacdo: Diariamente define os volumes de fabricacdo de paes e confeitos em
funcdo da quantidade e diversidade de produtos expostos; estabelece a quantidade por tipo de
produto e informa a equipe da Padaria e Confeitaria para a execucgdo; orienta, supervisiona e/ou
executa a fabricacdo de paes e similares (p&o francés, brioches, pdo de forma, baguetes, etc.)
abrangendo desde a requisicdo da matéria-prima necessaria, mistura da massa até a laminacéo,
modelagem e cozimento dos produtos buscando a constante melhoria no processo, reducdo de
desperdicios e manutencao dos padrées de qualidade e higiene exigidos; orienta, supervisiona e/ou
executa a fabricacéo de confeitos em geral (bolos, doces, tortas, biscoitos, etc.) compreendendo o
preparo da massa, recheios, caldas e coberturas zelando pela exceléncia na qualidade e
apresentacéo ao consumidor; mantém-se atento as condi¢des dos produtos de sua area expostos
ao publico observando prazos de validade, apresentacdo de embalagens, precificagéo correta, etc.
visando o bom atendimento e satisfacdo da clientela; requisita material, cuida da ordem,
higienizacdo e disciplina na area visando seu bom desempenho; periodicamente apura o0s
resultados da Padaria e Confeitaria e prepara relatérios para apreciacdo do superior sobre o
desempenho da &rea; submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e executar outras atribuicbes de acordo com determinag&o superior.

4. Coordenador de Apoio a Alimentacdo Escolar: Coordenar a aquisi¢éo, preparo e distribuicdo
da merenda escolar em toda a rede publica, obedecer cardapios e realizar pedido de produtos para
o preparo da merenda escolar, acompanhar o preparo e armazenamento da merenda escolar, dos
locais e materiais essenciais ao seu preparo, implementar em suas a¢fes atos em sintonia com a
legislagdo de regéncia.

5. Coordenador da Universidade Aberta do Brasil: coordenar as atividades dos cursos ofertados
no &mbito do Sistema UAB; elaborar diretrizes internas e assessorar os Coordenadores dos cursos
na gestdo das atividades académicas e administrativas; acompanhar e avaliar os relatérios de
desenvolvimento dos cursos elaborados pelos Coordenadores de cursos e Coordenadores de polo;
participar de grupos de trabalho no &mbito da UAB para o desenvolvimento de metodologias de
ensino e de aprendizagem e desenvolvimento de materiais didaticos; coordenar e supervisionar o
processo de sele¢do, bem como acompanhar o trabalho dos integrantes da equipe de apoio
multidisciplinar; assessorar os coordenadores de cursos UAB no desenvolvimento das atividades
de selecdo e capacitacdo dos profissionais envolvidos no curso; participar de grupos de trabalho,
visando o aprimoramento e aplicacdo do Sistema UAB; encaminhar documentos, informacdes e
relatorios de acompanhamento e avaliagdo das atividades dos cursos, quando for solicitado;
gerenciar registros e controles de bolsistas, em conjunto com os Coordenadores dos cursos; receber
dos Coordenadores de cursos listagem mensal de bolsistas UAB aptos a receberem bolsa no més
pertinente; certificar as folhas mensais de pagamento de bolsas no Sistema de Gestdo de Bolsas,
a partir das listagens enviadas pelos Coordenadores dos cursos; gerenciar e planejar a execugao
dos recursos financeiros descentralizados pela para o desenvolvimento e oferta dos cursos; fazer a
prestacdo de contas dos recursos descentralizados quando houver; atender alunos, intermediar as
acOes entre instituicdes de ensino superior (universidades) e UAB; realizar a¢des de integracéo
entre a UAB e a Secretaria Municipal de Educacéo; promover divulgacdes dos cursos, zelar pelo
patriménio da UAB.

6. Assessor de Distribuicdo de Merenda Escolar: efetuar a distribuicdo géneros pereciveis e nao-
pereciveis para as unidades da Secretaria Municipal de Educacéo; elaborar e encaminhar relatorios;
prestar orientacao, assessoria e acompanhamentos dentro da area de atuacao; receber e controlar
o material que chega ao setor, monitorando a saida do mesmo; zelar pela conservagdo dos
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equipamentos de trabalho, bem como pelos veiculos utilizados; exercer outras atividades
pertinentes ou que lhe forem delegadas; submeter a consideragdo superior os assuntos que
excedam a sua competéncia; e executar outras atribuicdes de acordo com determinagdo superior.

d) DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR:

1. Supervisor de Transporte Escolar: conferir legalidade das questdes envolvendo a frota da
SMEC e transporte escolar, afetas a Secretaria Municipal da Educacéo; emitir parecer em todos os
processos que chegam ao setor, que envolvam transporte escolar para tramites posteriores e
comunicacdo de despacho; elaborar projetos de roteiros, efetuar monitoria e fiscalizacdo do
atendimento do transporte escolar e do cumprimento dos roteiros; levantar material de expediente,
de manutengdo e pecas para os processos licitatérios; participar das negociacfes referentes ao
transporte escolar, acompanhar e verificar a efetivacao dos processos licitados; e prestar servicos
aos diversos setores e unidades da Secretaria de Educacdo, mediante agendamento; manter
sistema de controle dos deslocamentos para fora do Municipio; zelar pelo bom funcionamento do
servico de transporte da Secretaria; orientar o carregamento e descarregamento das cargas
transportadas, monitorando as entregas e recepgdo das mesmas; e elaborar e encaminhar relatério
das atividades desenvolvidas; e exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem delegadas;
submeter a consideragao superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia; e executar outras
atribuicbes de acordo com determinagéo superior.

2. Coordenador de Transporte Escolar: acompanhar a afericdo de linhas de transporte; agendar
e monitorar as atividades relativas ao transporte de pessoas e materiais; manter controle das
manutengdes periddicas dos veiculos; controlar o consumo e desempenho dos veiculos; monitorar
para que os motoristas mantenham os veiculos em perfeitas condicdes de funcionamento e de
higiene, zelando por sua conservacéo; manter arquivo dos deslocamentos dos veiculos, a fim de
prestar informacdes nos processos relacionados a infragbes cometidas pelos motoristas; elaborar e
encaminhar relatério das atividades desenvolvidas; exercer outras atividades pertinentes ou que lhe
forem delegadas; submeter & consideragéo superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia;
e executar outras atribuicdes de acordo com determinacao superior.

V - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS PUBLICOS - SMOVSP:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Atualizar, fiscalizar e garantir o cumprimento do Cédigo Municipal de
Obras, Lei de Uso e Ocupacéo do Solo Urbano, Lei de Parcelamento do Solo e demais legislagfes
complementares; desenvolver e supervisionar a execug¢do das obras publicas municipais; planejar,
gerenciar, coordenar e implementar, através de seus 6rgaos subordinados, a acao e a politica de
manutencdo da cidade, compreendendo-se como tal: coordenar e implementar a manutencéo e
executar as obras do sistema viario pavimentado e ndo-pavimentado; planejar, coordenar e
implementar a manutencéo e executar as obras do sistema hidro-plavio-escoador, compreendendo
como tal, o sub-sistema artificial de escoamento pluvial, com sua malha de canais, dutos, tubulagfes
e galerias, assim como o sub-sistema natural, com sua malha de cArregos e microbacias; planejar,
coordenar e implementar as acdes e executar as obras visando a manutencao e a expanséo das
areas verdes, do paisagismo dos bosques, jardins e pragas, visando a qualidade de vida e o bem-
estar da populacdo; planejar, coordenar e implementar a politica e a acdo de limpeza urbana,
compreendendo-se como tal: as coletas convencionais e seletiva do lixo, a destinagdo adequada e
racional dos residuos sélidos e a varricdo do viario pavimentado; executar, mediante repasse
orcamentario dos 6rgdos beneficiados, a manutencao de prédios municipais; manter atualizado
juntamente com a assessoria de planejamento o cadastro fisico de levantamentos topogréficos, para
assegurar as informag8es aos municipes e diversos 6rgéos das esferas federal, estadual e privada;
fiscalizar a exploracao dos servicos de utilidade publica; manter e conservar a frota e maquinarios;
fiscalizar a execuc¢édo das obras licenciadas, objetivando o cumprimento da legislacdo pertinente em
vigor; desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.
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2. Assessor do Gabinete da Secretaria: Assessorar o Secretario Municipal no desempenho de
suas funges; organizar a agenda de compromissos do Secretario; prestar assisténcia ao Secretario
em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades
inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se
solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as informacfes, documentos, normativas,
processos, relatérios e demais atos administrativos elaborados ou propostos pela area sob sua
responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.

b) DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1. Supervisor de Compras: Responsavel por coordenar e supervisionar os processos de aquisi¢cao
de bens, materiais e/ou servicos da Secretaria Municipal; coordenar a elaboracdo de pesquisas de
precos para a instauracdo de processos de compra, elaboracéo pedidos de empenho referentes as
compras; programa, executa, supervisiona, controla e coordena os procedimentos de compras da
Secretaria Municipal, de acordo com as normas e diretrizes; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag®es, documentos, relatérios e demais atos executados.

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

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

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

5. Coordenador de Apoio Administrativo: Assessorar o Diretor de Apoio Administrativo na
organizacao e controle das atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal; prestar assessoria
na elaboracdo de documentos, relatérios, prestagfes de contas das atividades da Secretaria
Municipal; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes, documentos, relatorios e demais
atos executados.
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6. Coordenador de Controle de Estoque: Responsavel por coordenar e supervisionar o controle
de estoque e os lancamentos da movimentacdo de entradas e saidas de mercadorias e
equipamentos; manter registros atualizados e corretos dos estoques; coordenar o recebimento e
conferéncia, controle de entradas e saidas de materiais do estoque; lancar notas fiscais de entradas
de materiais do estoque e equipamentos; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior
imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

7. Coordenador de Mecénica: Coordenar e supervisionar 0os consertos relacionados a mecénica
automotiva, como: diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e a
montagem do motor, sistema de transmisséo, diferencial e outras partes; zelar pela conservagao,
limpeza e manutencdo de aparelhos, ferramentas e ambiente de trabalho; fazer o controle e a
manutengédo preventiva dos veiculos; planejar e organizar qualificacdo, capacitacédo e treinamento
dos servidores lotados na unidade administrativa em que atua; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

c) DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS - ZONA URBANA:

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

2. Supervisor de Servigcos Urbanos: Responsavel por coordenar, desenvolver e supervisionar as
ampliacdes, reformas e readequacgdes de ambientes e novas edificagdes da Zona Urbana; controla
cronograma da obra; supervisiona as equipes de trabalho em todas atividades na execucdo de
servicos na Zona Urbana; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag6es, documentos,
relatorios e demais atos executados.

3. Diretor de Construcédo Civil - Zona Urbana: Assessorar o Supervisor de Servicos Urbanos no
desenvolvimento e execugdo das ampliagbes, reformas e readequacbes de ambientes e novas
edificacbes da Zona Urbana; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacées, documentos,
relatorios e demais atos executados.

4. Diretor de Manutencéo Asfaltica: Coordenar a execucéo de servicos de pavimentacao de ruas
ou rodovias da zona urbana; controlar e gerenciar os materiais e equipamentos utilizados na
execucao dos servigos de pavimentacdo; supervisionar as manutenc¢des dos maquinarios utilizados
nos servicos de pavimentacao, solicitando pequenos reparos, para manté-los em boas condi¢ces
de funcionamento; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatérios e demais
atos executados.

5. Diretor do Cemitério Municipal: Gerir a realizacdo de sepultamentos; registrar 6bitos; controlar
e gerenciar registros nas plantas das quadras; manter os registros dos titulos de aforamento
perpétuo; coordenar e supervisionar as manutencfes e limpezas gerais do Cemitério Municipal;
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manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

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

7. Coordenador de Servigcos Gerais: Assessorar o Departamento de Servicos Urbanos na
coordenacd@o das equipes de trabalho em todas atividades na execucdo de servicos na Zona
Urbana; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag8es, documentos, relatérios e demais
atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE SERVIGCOS PUBLICOS - ZONA RURAL:

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

2. Diretor de Servicos Rurais: Assessorar o Gerente de Servigos Rurais na execucgédo das obras
de construcéo, ampliacdo, remodelacdo e recuperagdo de prédios publicos na Zona Rural, de
edificacbes de interesse social e a administracdo e conservacdo dos equipamentos municipais
localizados na Zona Rural; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag8es, documentos,
relatorios e demais atos executados.

3. Diretor de Construcéo Civil - Zona Rural: Assessorar o Gerente de Servicos Rurais no
desenvolvimento e execugdo das ampliagbes, reformas e readequacbes de ambientes e novas
edificacbes da Zona Rural manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacées, documentos,
relatorios e demais atos executados.

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

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

e) DEPARTAMENTO DE PAVIMENTAGCAO:

1. Gerente de Pavimentacdo: Responsavel técnico pela execucdo e acompanhamento do trabalho;
coordenar todas as atividades da equipe designada para os servicos, distribuir e controlar
equipamentos e materiais necessarios para a execucdo do servico, deliberar junto ao Diretor e
Supervisor, bem como conjuntamente com outros 6rgdos, se necessario, sobre adversidades e
embaracos que surgirem durante a execugédo dos trabalhos e estabelecer parametros técnico para
a resolugdo dos problemas; atender como presteza as solicitacdes dos superiores; formular
relatérios, manter registros das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal de Obras, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-
se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

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

3. Diretor de Operagéo: Supervisionar as atividades de saneamento basico, recapeamento e
manutenc¢do das vias publicas pavimentadas; supervisionar a execuc¢ado dos servi¢cos de confeccao,
manutencdo e limpeza das redes de drenagem pluvial, das redes de esgoto, supervisionar a
confeccéo e manutencéo das caixas de inspecéo de redes de drenagem; supervisionar a confec¢ao
e instalacdo de grelhas de protecéo de caixas de inspecéo de redes de drenagem; supervisionar a
execucao de obras de recapeamento e consertos de vias publicas urbanas conforme projetos e
orientacdes técnicas; supervisionar a colocagdo e conserto de meio fio em vias publicas;
manutenc¢do de calcadas; supervisionar a execugdo dos servicos, prevendo seu inicio e término,
mao de obra e materiais necessérios, maquinas e equipamentos; certificar-se da abertura de Ordem
de Servico para todo o0 servico a ser executado; fazer a avaliacdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a Legislacdo vigente; conduzir veiculos da Administracédo
Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; realizar tarefas semelhantes, manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; programar a execuc¢éo dos trabalhos
e as equipes envolvidas a referida tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Obras, determinadas
pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

f) DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO ELETRICA:

1. Gerente de Manutencdo Elétrica da lluminagao Publica: Responsavel por planejar, projetar e
fiscalizar a rede de iluminacdo publica, inclusive no que diz respeito as especificacdes técnicas,
compra, recebimento, armazenamento e controle de qualidade do material utilizado; coordenar o
atendimento dos servicos de manuten¢do e conservagao da iluminacdo publica; manter cadastro
atualizado das unidades de iluminacéo publica; remover, suprimir e reinstalar equipamentos da rede
de iluminacgdo publica, quando de interesse préprio do 6rgédo ou quando se caracterizar interesse
publico; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatérios e demais
atos executados.

2. Diretor de Manutencdo Elétrica Predial: Responsavel por planejar, projetar e fiscalizar a
manutengdo de cabos de eletricidade: fiacdo, materiais elétricos e outros; coordenar as
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manutengdes elétricas e de iluminagdo nas unidades administrativas municipais, a instalagdo de
tomadas e pontos de energia extras em ambientes onde j& exista infraestrutura; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

g) DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS:

1. Diretor do Aterro Sanitario e Coleta Seletiva: Responsavel por planejar, programar, coordenar
a implementacao da politica municipal de meio ambiente e a acédo de limpeza urbana; gerenciar o
aterro sanitario, a implementacao e o gerenciamento das usinas de reciclagem e reprocessamento
de lixo, a destinacdo e comercializagdo dos residuos reprocessados do lixo urbano, a
implementacdo e gerenciamento das usinas de reprocessamento de entulho e residuos de
construcgédo civil, a destinagdo adequada dos residuos reprocessados de entulho e de construgdo
civil, manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag6es, documentos, relatérios e demais
atos executados.

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

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

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

5. Coordenador da Coleta e Transporte: Responsavel por planejar, implementar e monitorar
estratégias eficientes de gerenciamento da coleta e transporte de residuos; promover a limpeza
urbana através da divisdo de cidade em areas geogréficas, inspecionando-as, periodicamente, para
constatar qualidade dos servigos, as condi¢des de limpeza e higiene dos logradouros; coordenar,
supervisionar e promover a execuc¢ao de coleta e transporte de residuos; coordenar, supervisionar,
controlar e fiscaliza a execucéo dos servicos de limpeza publica e remoc¢éo de lixo; desempenhar
outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas pelo Secretario Municipal;
responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as informacoes,
documentos, normativas, processos, relatérios e demais atos administrativos elaborados ou
propostos pela area sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no ambito da
competéncia.
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VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE - SMAMA:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Definir a politica municipal de meio ambiente, em consonancia com os
principios do desenvolvimento sustentavel; articular planos e agées municipais e intermunicipais de
interesse ambiental; promover acdes e incentivar a realizacdo de estudos, projetos e pesquisas
relacionadas a assuntos de conservacdo do patrimbénio ambiental, uso racional dos recursos
naturais, recuperacdo de areas degradadas, recuperacao de areas de risco, controle da poluicéo,
monitorar atividades impactantes, entre outros de interesse ambiental, com o objetivo de ampliar o
conhecimento e a capacidade de atuacdo adequada sobre a realidade ambiental do municipio;
realizar o diagndstico e formar um banco de dados ambiental do municipio de forma a subsidiar o
estabelecimento de diretrizes para o desenvolvimento sustentavel do municipio; planejar, ordenar e
coordenar as atividades de defesa da qualidade ambiental no Municipio, em especial quanto a
gestdo do uso e ocupagdo do solo, gestdo de residuos urbanos e sistema de areas verdes; realizar
o licenciamento de atividades urbanas potencialmente impactantes visando a minimizagéo de seus
efeitos e a racionalizacdo do uso dos recursos naturais; realizar o controle e monitorizagéo ambiental
das atividades urbanas que causem poluicdo do solo, do ar, da 4gua e da paisagem ou da
degradacgdo dos recursos naturais; promover a protecdo de &reas de interesse ambiental e a
recuperacao de areas degradadas; apoiar e dar assisténcia ao setor agropecuario do Municipio;
implementar programas de desenvolvimento da agricultura de pequenos, médios e grandes
produtores; planejar, coordenar e implementar a politica e a acdo de limpeza urbana,
compreendendo-se como tal: Gerenciamento do aterro sanitario, a implementacdo e o
gerenciamento das usinas de reciclagem e reprocessamento de lixo, a destinacdo e comercializa¢do
dos residuos reprocessados do lixo urbano, a implementacdo e gerenciamento das usinas de
reprocessamento de entulho e residuos de construcédo civil, a destinacdo adequada dos residuos
reprocessados de entulho e de construcgéo civil; desempenhar outras atividades afins no ambito da
competéncia; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

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

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

b) DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA:

1. Gerente de Fiscalizacao Agricola: Responsavel por planejar, programar, coordenar fiscalizagao
ambiental das atividades agricolas que causem polui¢éo do solo, do ar, da 4gua e da paisagem ou
da degradagdo dos recursos naturais; promover a protecdo de areas de interesse ambiental;
promover o apoio e assisténcia ao setor agropecuario do Municipio; implementar programas de
desenvolvimento da agricultura de pequenos, médios e grandes produtores; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.
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2. Diretor de Desenvolvimento Rural: Responsavel por assessorar o Secretario Municipal no
planejamento e coordenacdo das atividades de desenvolvimento rural de pequenos, médios e
grandes produtores; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacg®es, documentos, relatérios e demais
atos executados.

c) DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA FAMILIAR:

1. Gerente de Agricultura Familiar: Responsavel por desenvolver politica de desenvolvimento da
agricultura familiar e de comercializagdo de seus produtos; executar as acles referentes as
atividades relacionadas com a agricultura familiar, com preservacdo ambiental; estimular os
sistemas de producdo da agricultura familiar com: fornecimento de semente e mudas, orientacédo
sobre técnicas de producao e facilitacdo do uso de maquindrios especificos; estabelecer politicas
gue visam garantir o destino da produgdo no municipio, o abastecimento alimentar da populacao, e
a renda familiar; prestar assisténcia e apoio técnico as atividades inerentes a agricultura familiar;
propor, planejar e executar politicas de incentivo ao pequeno produtor rural; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Coordenador da Agricultura Familiar: Assessorar a o Gerente da Agricultura Familiar no
desenvolvimento da politica de agricultura familiar e de comercializacéo de seus produtos; prestar
assessoria na execucgédo de acdes referentes as atividades relacionadas com a agricultura familiar,
com preservacdo ambiental, no estimulo dos sistemas de producdo da agricultura familiar, e na
execucdo de politicas de incentivo ao pequeno produtor rural; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE:

1. Gerente de Meio Ambiente: Responsavel por planejar, programar, coordenar e executar a
programagdo municipal com atribuicbes voltadas a defesa e a preservacdo do meio ambiente;
promover a participacéo direta do cidadéo e das entidades da sociedade civil na defesa do meio
ambiente; coordenar, promover e executar a politica municipal de meio ambiente; realizar o controle
e monitorizagdo ambiental das atividades urbanas que causem polui¢édo do solo, do ar, da 4gua e
da paisagem ou da degradacao dos recursos naturais; promover a prote¢cdo de areas de interesse
ambiental e a recuperacgdo de areas degradadas; manter registro das atividades executadas sob
sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Supervisor de Meio Ambiente: Responsavel por articular planos e a¢bes municipais e
intermunicipais de interesse ambiental; promover acbes e incentivar a realizacdo de estudos,
projetos e pesquisas relacionadas a assuntos de conservacgao do patriménio ambiental, uso racional
dos recursos naturais, recuperagado de areas degradadas, recuperacgéo de areas de risco, e controle
da poluicdo; monitorar atividades impactantes, entre outros de interesse ambiental, com o objetivo
de ampliar o conhecimento e a capacidade de atuacdo adequada sobre a realidade ambiental do
municipio; planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa da qualidade ambiental no
Municipio; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informac¢des, documentos, relatérios e demais
atos executados.
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3. Diretor de Jardinagem e Ornamentacao: Responsavel por orientar, supervisionar a execugéo
servigcos de jardinagem nas areas verdes, compreendendo a aparagem da grama, poda de plantas,
limpeza de vasos e jardins, zelando pela qualidade do trabalho e atendimento das condicfes; zelar
pela seguranca da operacdo observando o correto uso dos produtos de jardinagem e dos
equipamentos utilizados para a realizacéo das atividades de jardinagem e ornamentacéo, bem como
da sua conservacdo mantendo-o disponivel em local adequado solicitando sua manutencao quando
necessario; treina os subordinados e participa no processo de movimentacéo de pessoal; distribuir
e recolher EPIs; fiscalizar a assiduidade dos servidores; controlar e solicitar a reposicao de materiais
de consumo quando necessario; executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do
superior imediato; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; programar
a execugdo dos trabalhos e as equipes envolvidas a referida tarefas correlatas a Secretaria
Municipal de Obras, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informacdes, documentos, relatdrios e demais atos executados.

4. Coordenador do Viveiro Municipal e Parque das Araras: Responsavel por coordenar a
producédo de mudas, a partir de sementes diversas, nativas ou exoticas, visando manter espécies
para reflorestamento ecoldgico de areas degradadas, dentro do municipio; estimular o cultivo, a
protecdo das matas nativas e a formacgdo da consciéncia ecoldgica; controlar a producéo e
distribuicdo de mudas do viveiro municipal; coletar sementes e mudas de plantas nativas; distribuir,
mediante autorizagdo as mudas do viveiro municipal; promover a conservagdo e manutencédo do
Parque das Araras; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informac¢des, documentos, relatérios e demais
atos executados.

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SMDE:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Promover o desenvolvimento econémico do Municipio, através do fomento
de atividades nas areas de industria, comércio e turismo; realizar levantamentos para diagnosticar
e difundir as potencialidades do Municipio, buscando atrair novos investimentos nos diversos
setores econdmicos; planejar politicas de fomento e desenvolvimento do turismo; promover a
protecdo e defesa dos interesses turisticos no Municipio; incentivar a instalacdo, ampliacdo ou
modernizagdo da indlstria, comércio e das atividades de servico; elaborar e manter atualizado
banco de dados referente aos indicadores estatisticos nos aspectos econdmico, social e turistico;
desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.

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

b) DEPARTAMENTO DE TURISMO E EVENTOS:

1. Diretor de Turismo: Responsavel por coordenar as politicas de fomento e desenvolvimento do
turismo; promover a elaboracao e execug¢édo do calendario anual de atividades turisticas; promover
a protecao do patrimdnio turistico, artistico e historico do Municipio; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag8es, documentos, relatorios e demais atos executados.
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2. Diretor de Eventos: Responsavel por promover a execucdo de projetos que tenham como
finalidade a integracdo da comunidade local com a comunidade; promover a articulagdo com
entidades publicas ou privadas, internas ou externas, promover a elaboracdo e execucdo do
calendario anual de atividades; promover a protecéo do patrimonio turistico, artistico e histérico do
Municipio; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacées, documentos, relatérios e demais
atos executados.

c) DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO:

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

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

3. Diretor de Incubadora de Empresas e Operagdes: Responsavel por apoiar empreendedores,
empreendimentos inovadores, projetos de Pesquisa e Desenvolvimento de novas tecnologias;
incentivar o empreendedorismo; apoiar e orientar 0 aprimoramento das empresas municipais e de
seus empresarios, por meio de oferta de consultoria, assessorias e qualificacdes nas cinco
dimensBes de desenvolvimento do negdlcio; promover a integracdo de empresas com
empreendimentos de grande porte da regido e instituicbes de conhecimento tecnoldgico e
Gerencial; fomentar e apoiar a¢des de inovacao e sustentabilidade; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag®es, documentos, relatérios e demais atos executados.

b) DEPARTAMENTO DE EMPREGO, RENDA E QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

1. Coordenador do SINE: Coordenar a implementacdo das politicas publicas de emprego e de
combate ao desemprego; oferecer atendimento e orientacdo ao trabalhador, em especial ao
desempregado e ao beneficiario do Seguro-Desemprego; facilitar 0 acesso ou a reintegracao ao
mercado de trabalho; coordenar a¢cBes de orientacdo profissional, aumentando a efetividade do
processo de incluséo social e produtiva dos trabalhadores; coordenar a intermediagdo de méo-de-
obra visando colocar trabalhadores no mercado de trabalho, por meio de vagas captadas junto a
empregadores; coordenar atividades de emissdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS); prestar aos trabalhadores e empregadores informacdes sobre direitos trabalhistas, registro
profissional, certificacdo profissional e homologacéo (rescisdo de contrato de trabalho); manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.
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VIII - SECRETARIA MUNICIPAL ESPORTE E LAZER - SMEL:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

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

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

b) DEPARTAMENTO DE EVENTOS E ESPACOS ESPORTIVOS:

1. Coordenador de Transporte de Eventos Esportivos: Responséavel pela elaboracdo de roteiros
de transporte dos estudantes em programacdes e eventos esportivos; fazer a programacao de
servicos de transporte, estabelecer o motorista, a rota de transporte, fazendo cumprir as
programacfes agendadas; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag¢6es, documentos,
relatorios e demais atos executados.

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

c) DEPARTAMENTO DAS ESCOLINHAS ESPORTIVAS:

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

2. Diretor de Sele¢des Esportivas: Dirigir, planejar, orientar, organizar e desenvolver as
competicbes, eventos e atividades desportivas e competitivas; administrar as atividades,
organizando e distribuindo as tarefas fiscalizando a sua execucdo, conforme programac¢édo das
atividades; estabelecer as normas gerais de organizacdo e funcionamento; elaborar projetos e
proposicdes que se relacionem com a prética esportiva; elaborar o planejamento técnico da sua
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area de atuacdo, estabelecendo as diretrizes a serem seguidas; programar os horarios de
treinamentos e de competigfes da sua area de atuagdo; acompanhar a preparagdo dos atletas e
ministrar, quando necessario, treinamentos aos atletas; organizar juntamente com auxiliares, a ficha
de todos os atletas em suas especialidades; atender pais de atletas e comunicar-lhes, mediante
fichas de informacéo, a participacao de seu filho na atividade esportiva, mantendo atualizado e em
ordem o registro do desempenho dos atletas: indices técnicos alcancados, vitdrias, recordes,
premiacao; coordenar a inscricdo em torneios e campeonatos; fiscalizar a guarda e a manutencéo
do material esportivo colocado a disposicdo das atividades sob sua direcdo, requisitando a
administracdo de materiais, o suprimento de material e reparos necessarios para o melhor
desempenho da sua area de atuagédo, assinando as requisi¢Oes; supervisionar os arquivos dos
documentos relacionados com o setor esportivo, como notas de jornais e fotografias, e a guarda do
material esportivo e dos troféus conquistados; efetuar os contatos necessarios com Federagdes e
Confederacdes Esportivas;

3. Diretor de Esportes Amadores: Planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e
supervisionar as atividades esportivas e fisicas, esporte-educacionais, de recreacéo e de lazer no
Municipio; apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores no Municipio,
estimulando a pratica dos esportes; administrar os equipamentos municipais destinados a pratica
de esportes; promover programas desportivos e de recreacao, de interesse da populagdo; apoiar
as parcerias com o6rgaos afins, inclusive ligas, federagbes e empresas, de forma a incentivar e
ampliar a préatica desportiva junto a populacéo; analisar e propor atividades recreativas e de lazer,
gue atendam as expectativas e especificidade de cada regido da cidade; subsidiar a Secretaria
Municipal, quanto & proposigdo e acompanhamento dos investimentos fisico-financeiro para o
desenvolvimento das a¢des de esportes amadores; promover e incentivar agdes para a préatica de
atividades inclusivas para 32 idade e deficientes.

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

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

1. Secretario Municipal: Definir e implementar a Politica Municipal de Salde, de acordo com as
diretrizes do Sistema Unico de Salde; garantir funcionamento do Conselho Municipal de Saude,
bem como realizagdo de Conferéncias Municipais de Salde, em conformidade com a legislagao
pertinente; administrar o Fundo Municipal de Saude; participar da execugéo, controle e avaliagcao
de ac¢les e servicos de salde no municipio; controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos
publicos municipais de salde, bem como dos servi¢os privados conveniados ao SUS; coordenar e
executar as agles e servi¢cos de vigilancia em salde (sanitaria, epidemioldgica, ambiental e satde
do trabalhador) de competéncia do nivel de complexidade do municipio e participar naquelas que
fogem a capacidade do municipio, em parceria com os 6rgdos das demais esferas de Governo;
colaborar na fiscalizacdo das agressdes ao meio ambiente, que tenham repercussédo sobre a saude
humana, e atuar, junto aos 6rgaos municipais, estaduais e federais competentes, para controla-las;
gerir laboratorios publicos de saude e hemoderivados; celebrar contratos e convénios com
entidades prestadoras de servigcos privados de salde, bem como controlar e avaliar sua execugéo;
firmar contrato de gestdo com organizacdes sociais legalmente reconhecidas e acompanhar e
fiscalizar a sua execucdo; desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.

2. Gerente de Servicos Juridicos: Gerenciar as demandas judiciais na area da salide, elaborando
orientacdes, pareceres, manifestacdes e efetuando a comunica¢cdo com a Secretaria, buscando
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solucionar as necessidades de tratamentos e procedimentos judicializados e cumprir providéncias
determinadas; orientar a Secretaria e buscar estratégias visando a prevenc¢édo de demandas judiciais
na area da salde; manter registros das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacées, documentos, relatérios e demais
atos executados.

3. Diretor de Gestéo de Sistemas de Informacdes em Saude: Responsavel pelo fornecimento de
informacgdes para analise e melhor compreensao de importantes problemas de salde da populacéo,
subsidiando a tomada de decises municipais; definicdo das a¢fes de informatizacdo do SUS;
manutencdo de bases de dados; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Saude,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

4. Diretor de Consoércios e Servigos de Saude: Responséavel por coordenar os procedimentos de
consorcios e servicos de saude, garantindo que as atividades sejam executadas de forma
satisfatoria; coordenar e elaborar politicas de salde; garantir que os servicos em salde sejam
realizados em conformidade com as legislagbes vigente; garantir a integracdo dos servigos de
saude, criando uma rede hierarquica e descentralizada de atendimentos; organizar os sistemas e
servigos de salde; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Saude, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgBes, documentos, relatorios e demais atos executados.

5. Coordenador do Conselho Municipal de Saude e Ouvidoria Municipal: Responséavel por
garantir o funcionamento do Conselho Municipal de Saulde; promover interagdo do Conselho
Municipal de Saude com os 6rgdos que integram da Secretaria Municipal de Saude, visando o
atendimento das demandas e o aperfeicoamento dos servicos; receber, registrar, coordenar e
monitorar/supervisionar o recebimento de demandas oriundas da Ouvidoria Municipal do SUS,
relativas ao desempenho das diversas areas da Secretaria Municipal Saude; propor recomendacdes
gue promovam a qualidade e a eficiéncia da Secretaria Municipal de Saude; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal
de Saude, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagfes, documentos, relatérios e demais atos executados.

6. Coordenador de Servi¢gos Administrativos: Coordenar os auxiliares administrativos da unidade
de protocolo e atendimento da Secretaria Municipal; assessorar o chefe imediato na organizacéo e
controle das atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal; prestar assessoria na elaboragéo
de documentos, relatérios, manter registros das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag6es, documentos,
relatorios e demais atos executados.

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

8. Assessor do Gabinete da Secretaria: Responsavel por assessorar e auxiliar o Secretario na
direcdo, organizacdo, orientacdo e supervisdo dos diversos servicos inerentes a Secretaria de
Saude; principalmente os de ordem burocratica; providenciar o cumprimento/atendimento de
demandas judiciais e expedientes oriundos do poder judiciario e respectivos o6rgaos (Forum,
Promotoria de Justica e Defensoria Publica), bem como Controladoria Interna, Conselho Tutelar,
Conselhos de classe dentre outras atividade afins no &mbito das competéncias que Ihe forem
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delegadas pela chefia imediata; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

b) DEPARTAMENTO DE COMPRAS E CONVENIOS:

1. Gerente de Recursos e Convénios: Responsavel por gerir, supervisionar, acompanhar, orientar
e fiscalizar os Recursos e Convénios da Secretaria Municipal de Saude; acompanhar os processos
de elaboracdo de Convénios; formular, coordenar politicas de captacdo de recursos externos;
coordenar acdes de captacdo de recursos junto aos governos estadual e federal; prestar contas de
todos os convénios e contratos de repasse no ambito estadual e federal; prestar informacdes aos
diversos setores do Tribunal, bem como as empresas e outros 6rgaos relacionados aos recursos e
convénios; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatérios e demais
atos executados.

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

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

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

5. Diretor de Almoxarifado e Patrimdnio: Responsavel por examinar, conferir, receber o material
adquirido ou cedido, de acordo com a nota de empenho ou documento equivalente; receber,
conferir, guardar, registrar e distribuir material de estoque; elaborar estatistica de consumo por
materiais e centros de custos para previsao das compras; elaborar balancetes do material existente
e outros relatorios solicitados; viabilizar o inventério anual do material estocado; registrar, controlar
e atualizar de forma permanente a documentacao dos bens moveis, iméveis e semoventes da
Secretaria Municipal de Saude; providenciar a identificacdo com numeragdo propria e codificada
dos bens patrimoniais, imediatamente apos sua conferéncia técnica e aceite; emitir os termos de
responsabilidade e obter assinatura da autoridade que ficara responsavel perante a administracéo
dos bens em uso; conciliar, em conjunto com os setores pertinentes, os registros dos langcamentos
e saldos patrimoniais e fisicos; manter controle de bens deslocados para manutencdo e
conservacdo, executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior
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imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

6. Coordenador de Compras: Responsavel por coordenar e supervisionar os processos de
aquisicdo de bens, materiais e/ou servicos da Secretaria Municipal de Saude; coordenar a
elaboracdo de pesquisas de precos para a instauracdo de processos de compra, elaboracéo
pedidos de empenho referentes as compras; programar, executar, supervisionar, controlar e
coordenar os procedimentos de compras da Secretaria Municipal de Saude, de acordo com as
normas e diretrizes; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatérios e demais
atos executados.

c) DEPARTAMENTO DE ATENGCAO BASICA:

1. Gerente de Atencdo Basica: Responsavel por coordenar, no ambito municipal, as a¢des de
vinculagcdo e responsabilizagdo das Unidades de Saude; promover a integracdo dos agentes
comunitarios de salde com a rede béasica e a¢bes intersetoriais, visando a atencéo integral e
universal aos cidaddos; coordenar o planejamento e a organizagdo das acdes de atencéo a salde
dos usudarios do Sistema Unico de Salde - SUS, no ambito da atencdo primaria, média e alta
complexidade; coordenar a prestacdo de servicos de consultas e orientacdo das equipes
multiprofissionais atuantes no Programa de Saude da Familia; coordenar campanhas educativas,
com objetivo de orientar a comunidade ao que se refere & promocao, protecdo e recuperacdo da
salude; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informac¢des, documentos, relatorios e demais
atos executados.

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

3. Supervisor do Programa de Saude Bucal: Responsavel por coordenar e supervisionar agcdes
voltadas a promocao e prevencdo em saude bucal; participar do processo de planejamento,
acompanhamento e avaliagcao das ac¢des desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades
béasicas de salde da familia; identificar as necessidades e expectativas da populagdo em relacédo a
salde bucal; estimular e executar medidas de promocao da saude, atividades educativas e
preventivas em salde bucal; organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do PSF
e do plano de saude municipal; sensibilizar as familias para a importancia da sadde bucal na
manutengdo da salde; programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades
identificadas; desenvolver a¢des intersetoriais para a promoc¢ao da sadde bucal; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag8es, documentos, relatorios e demais atos executados.

4. Supervisor de Atencdo Basica da Zona Urbana: Responsavel supervisionar e coordenar as
atividades desenvolvidas nas Unidades de Saude da Zona Urbana; implantar normas e sistemas de
trabalho; coordenar a rotina das Unidades de Saude da Zona Urbana; realizar os relatérios
gerenciais e fazer reunibes com o Departamento para o acompanhamento de rotinas; acompanhar
o controle da manutencao dos equipamentos médicos hospitalares, e demais recursos das Unidade
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de Saude da Zona Urbana; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Salde, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag¢des, documentos,
relatorios e demais atos executados.

5. Supervisor de Atencdo Basica da Zona Rural: Responsavel por coordenar as atividades
desenvolvidas nas Unidades de Saude da Zona Rural; implantar normas e sistemas de trabalho;
coordenar a rotina das Unidades de Saude da Zona Rural; realizar os relatério gerenciais e fazer
reunides com o Departamento para 0 acompanhamento de rotinas; acompanhar o controle da
manutenc¢do dos equipamentos médicos hospitalares, e demais recursos das Unidade de Saude da
Zona Rural; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatérios e demais
atos executados.

6. Supervisor de Saude Materno Infantil e Odontoldgica: Promover a educag¢do permanente
multidisciplinar com equipes de saude da familia; promover a educac¢do em salde com populagao
em sala de espera e grupos de gestantes; realizar consulta compartilhada com equipe de salde da
familia; realizar visita domiciliar compartilhada com equipe de salde da familia; realizar a elaboracéo
de protocolos para a definigdo dos fluxos e das formas de efetuar o apoio a gestante e puérpera, e
aos pacientes com necessidades odontolégicas em acompanhamento; realizar a articulagdo de
redes com a ativaco de parcerias com outros setores e a facilitagdo da ligacdo com outros servigos
(Atencdo Primaria e Hospital); promover a educacdo permanente com equipes de salde; realizar a
elaboracao de protocolos para a definigcdo dos fluxos; realizar a articulagdo de redes com a ativagéo
de parcerias com outros setores e a facilitacdo da ligagdo com outros observando os indicadores
preconizados pelo Ministério da Saude.

7. Coordenador de Atencdo Basica: Assessorar o Gerente de Atencdo Bésica nas acdes de
vinculacao e responsabilizacdo das Unidades de Saulde; prestar assessoria no planejamento e a
organizagdo das agdes de atencdo a salde dos usuérios do Sistema Unico de Salde - SUS, no
ambito da atencgdo priméria, média e alta complexidade, na prestacao de servi¢os de consultas e
orientacao das equipes multiprofissionais atuantes no Programa de Saude da Familia; coordenar
programas e sistema de informacao dos trabalhos das unidades; propor, coordenar, monitorar e
avaliar politicas de atencao priméria a saude; Articular processos intrasetorial, tendo como objetivo
qualificar a atencdo priméaria & sadde no municipio, tendo a salde da familia como estratégia
prioritaria para o fortalecimento desse nivel de atencdo; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE GESTAO ESTRATEGICA:

1. Gerente de Gestdo Estratégica: Responsavel por assessorar o Secretario Municipal na
definicdo de indicadores e metas de desempenho para a Secretaria; acompanhar o cumprimento
de metas estratégicas; acompanhar a execucao das iniciativas estratégicas do Ministério da Saude,
avaliando os resultados e oportunidades de melhoria; acompanhar a execucdo das iniciativas
estratégicas da Secretaria, avaliando os resultados e oportunidades de melhoria; definir e divulgar
as metodologias de planejamento estratégico e gerenciamento de projetos; padronizar
procedimentos para definicdo de metas e projetos estratégicos; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag8es, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Gerente do Centro de Especialidades Médicas: Responsavel por gerenciar, supervisionar,

fiscalizar, planejar, coordenar e executar as atividades inerentes ao Centro de Especialidades
Médicas; desempenhar e promover a gestdo em equipe e contribuir junto a gestdo administrativa e
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de processos; acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Centro de Especialidades Médicas;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Salde, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag¢des, documentos,
relatorios e demais atos executados.

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

4. Supervisor de Regulacdo: Responséavel por planejar, executar, controlar e acompanhar os
servigos a Central de Regulacdo; promover 0 acesso universal a assisténcia em saude, zelando
pelos principios de equidade e integralidade; garantir os procedimentos de coleta de dados,
subsidiando o sistema de informacdo como apoio a gestéo e ao gerenciamento da politica municipal
de saude; promover 0 acesso da populacdo aos recursos ambulatoriais, de apoio diagnéstico -
terapéutico e a assisténcia hospitalar, nos seus diferentes niveis de complexidade; promover a
elaboracéo de protocolos de atencdo em média complexidade e servigos especializados; gerenciar
0s servi¢cos de alta e média complexidade hospitalar; manter registro das atividades executadas sob
sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

5. Supervisor daUnidade de Reabilitacdo: Responsével por Coordenador e assessorar a Unidade
de Reabilitagdo no gerenciamento da assisténcia na area de Psicologia de forma coordenada com
as éareas de fisioterapia, fonoaudiologia, terapia ocupacional e educacdo fisica visando o
atendimento humanizado e de qualidade aos usuarios; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Saulde,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

6. Supervisor do Centro de Atencéo Psicossocial: Responsavel por supervisionar e coordenar a
equipe técnica e administrativa do Centro de Atencao Psicossocial; gerenciar toda a equipe, planejar
e conduzir reunifes técnicas locais com a mesma; construir junto com a equipe, o projeto terapéutico
da unidade especializada de saude mental na atencdo a adultos / criancas e adolescentes com
transtorno mental grave, moderado e leve baseado em diretrizes técnicas do Ministério da Salde,
Organizagdo Mundial de Saude e Secretaria Municipal de Saude; garantir o bom funcionamento da
unidade, mantendo previsbes das necessidades logisticas, realizando planejamento,
monitoramento, supervisdo e avaliacdo do servico; manter registro das atividades executadas sob
sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informac¢des, documentos, relatorios e demais atos executados.

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

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

9. Coordenador de Gestéo Estratégica: Responsavel por dirigir e executar a politica tributaria do
Municipio; realizar estudos e pesquisas para a previsao da receita, bem como adotar providéncias
executivas para a obtencéo dos recursos financeiros de origem tributaria e outros; manter cadastro
atualizado de contribuintes contendo todos os dados necessarios ao exercicio das atividades de
fiscalizagdo, previsdo de receitas e planejamento tributédrio do Municipio; aplicar a legislacéo
tributaria municipal; orientar os contribuintes sobre a aplicacdo e a interpretacdo da legislacao
tributaria; informar & populacdo os valores de impostos, taxas, contribuicdes, multas, licencas,
alvarés e certiddes; inscrever em divida ativa créditos tributarios; organizar e exercer controle sobre
as atividades de atendimento aos clientes externos e internos da Secretaria Municipal; liderar a
execucdo dos trabalhos e/ou pessoas da Secretaria; prestar informacdes referentes aos
atendimentos dos clientes externos da Secretaria Municipal, manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag®es, documentos, relatorios e demais atos executados.

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

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

12. Coordenador do Laboratério Municipal: Coordenar as rotinas administrativas do laboratério
municipal; responsavel pelo planejamento estratégico e a gestdo dos recursos organizacionais; faz
cotacao de insumos laboratoriais; elabora e apresenta relatérios a Secretaria Municipal; controle de
estoques de insumus e reagentes; manter registros das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior
imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.
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13. Coordenador do Centro de Especialidades Médicas: Responsavel por assessorar o Gerente
na coordenacdo dos servicos de especialidades médicas; promover assisténcia a equipe de
especialidades médicas, integrando-os aos dispositivos da rede municipal de satde; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informacées, documentos, relatérios e demais atos executados.

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

e) DEPARTAMENTO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE:

1. Gerente de Atencdo Hospitalar: Emisséo de pareceres técnicos referentes a formalizacdo de
convénios com o Ministério da Salde e Secretaria de Estado de Salde para construgdo, reforma,
e aquisicdo de equipamentos para unidades hospitalares e ambulatorial; elaboracdo de notas
técnicas e protocolos com analise do perfil assistencial das unidades hospitalares e sua insergéo na
Rede de aten¢éo a Saude; estudo da distribuicdo de leitos hospitalares e avaliagdo da necessidade
de ampliacdo; atendimento aos coordenadores e ou colaboradores, servidores, area técnica,
administrativa, para orientacdes referentes a formag&o da Politica Nacional e Estadual de Atencéo
Hospital; visitas técnicas as unidades hospitalares visando a fiscaliza¢éo e avaliacao para subsidiar
a emissdo de pareceres; acompanhamento das autorizacbes das internacdes eletivas e de
procedimentos especializados ofertados pela rede publica municipal; elaboragéo de fluxos para
facilitar o acesso dos municipes; monitoramento e fiscalizagdo das internacdes nas unidades de
terapia intensiva, instaladas e em funcionamento no Hospital Municipal Coracéo de Jesus.

2. Gerente do Servico de Atencao Domiciliar: Responsavel por desenvolver atividades
preventivas e de promocédo da saude no domicilio; Gerenciar os procedimentos de apoio a familia
dos pacientes monitorados pelo Programa de Servi¢o de Atengdo Domiciliar, ajudando-a a assumir
atribuicBes relacionadas ao paciente; Promover e estimular processos nas redes de apoio na
comunidade referente ao Programa de Servi¢o de Atencao Domiciliar; Proporcionar ao paciente um
cuidado ligado diretamente aos aspectos referentes a estrutura familiar, a infraestrutura do domicilio
e a estrutura oferecida pelo Programa de Servico de Atencdo Domiciliar; Manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag®es, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Supervisor de Servicos em Salde do SAMU: Responséavel por supervisionar, planejar,
coordenar e executar as atividades do Servigo de Atendimento Médico de Urgéncia; coordenar o
servico de atencdo as urgéncias no ambito pré-hospitalar basico, respeitando as pactuacdes e
niveis de complexidade absorvidos pela Secretaria Municipal de Salde; participar do
desenvolvimento de todas as a¢fes que visem estruturar a politica de Atencdo as Urgéncias para o
municipio; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatérios e demais
atos executados.

4. Diretor de Controle e Avaliagdo: Responséavel por efetuar a regulacdo médica, exercendo
autoridade sanitaria para garantia do acesso, baseado em protocolos, classificacdo de risco e

demais critérios de priorizagéo, tanto em situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos;
garantir 0 acesso aos servicos de saude disponibilizados de forma adequada, em conformidade com
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os principios de equidade e integralidade; elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacao
do acesso; construir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia; integrar as acdes de
regulacdo entre as centrais de regulacdo regional, coordenar a pactuacdo de distribuicdo de
recursos em saude entre as centrais de regulacao regionais; coordenar a integracao entre o sistema
de regulacao estadual e o municipal; subsidiar o gestor de informac®es sobre insuficiéncia de ofertas
em saude, fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas; participar do processo de
contratacdo dos diversos servicos em saude, bem como das readequacfes contratuais; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

5. Coordenador do Programa Melhor em Casa e Regulacdo Estratégica: Coordenar e executar
as atividades administrativas e logistica inerentes ao setor, orientar a equipe sob sua coordenag&o;
realizar e acompanhar os relatérios emitidos pela equipe multidisciplinar, acompanhar os
lancamentos de dados e informac¢des junto ao Ministério da Saude, demais atos executados; Efetuar
aregulacao médica, baseado em protocolos, classificacéo de risco e demais critérios de priorizagéo,
tanto em situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos; garantir 0 acesso aos servigos
de saude disponibilizados de forma adequada, em conformidade com os principios de equidade e
integralidade; elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagdo do acesso; construir e
viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia; integrar as a¢fes de regulagcédo entre as
centrais de regulacdo regional; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Saude, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag6es, documentos,
relatorios e demais atos executados.

f) DEPARTAMENTO DE VIGILANCIAS EM SAUDE:

1. Gerente de Vigilancia em Saude: Responsavel por desenvolver um conjunto de medidas
capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a salde além de intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, incluindo o ambiente de trabalho, da producéo e da circulacio de
bens e da prestagdo de servigos de interesse da salde; estabelecer a vigilancia e controle das
doengas transmissiveis, ndo transmissiveis e agravos, incluindo deteccdo ou prevencao de
mudanca nos fatores determinantes e condicionantes da sadde individual e coletiva; divulgar alertas,
boletins e normas técnicas, com base nos sistemas de informagdo em salde, para orientar a
populacdo e técnicos dos servicos de salde sobre emergéncias de salde publica de interesse
nacional e internacional; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Saude, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag6es, documentos,
relatorios e demais atos executados.

2. Gerente de Zoonoses: Responséavel por gerenciar a vigilancia, prevencao e controle de doencas
e agravos transmitidos por animais; gerenciar o controle de popula¢gdes de animais domésticos e
animais sinantropicos; promover a prevencao e controle de acidentes causados por animais
peconhentos e venenosos; promover acdes de prevencdo e controle de zoonoses e acidentes
causados por animais pegonhentos e venenosos de relevancia para saude publica; participar na
formulacdo e na implementacdo de politicas de promocéo e prote¢do a salde humana e animal,
com acdes de controle de vetores hospedeiros e reservatdrios causadores de doencas de
importancia para a saude publica; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Saude, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Diretor de Vigilancia Ambiental: Responséavel por coordenar a implementacdo da Politica
Nacional de Vigilancia em Salde Ambiental; coordenar e supervisionar as a¢des de vigilancia em
salde ambiental; elaborar normas técnicas e operacionais relativas as de vigilancia em saudde
ambiental; participar na formulagdo e na implementacdo das politicas de controle dos fatores de
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risco no meio ambiente que interfiram na sadde humana, em articulagdo com as demais unidades
competentes; coordenar as agcdes de monitoramento a salde de populacdes expostas a riscos
ambientais; elaborar e executar normas técnicas e operacionais relativas as a¢des de prevencao e
controle de fatores ambientais ou deles decorrentes, que tenham repercussao na salude humana;
fomentar a comunicacao e divulgacéo das acdes de vigilancia em saldde ambiental, em articulacéo
com as demais unidades competentes; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Salde, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

4. Diretor de Vigilancia Sanitaria: Assessorar, programar e desenvolver as agfes atinentes a
Vigilancia Sanitaria (VISA) visando promover a protecao a saude da populagdo, buscando eliminar,
diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio
ambiente, da producao, da circulacdo de bens e da prestagdo de servigos de interesse da saude;
executar as atividades de controle sanitario e fiscalizagdo no a&mbito municipal, manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal
de Saude, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

5. Diretor de Vigilancia Epidemiolégica: Responsavel por supervisionar, adotar e monitorar as
medidas de prevencao e controle de doencas e agravos; fornecer orientagdes técnicas permanentes
as autoridades que tém a responsabilidade de decidir sobre a execu¢do de a¢des de controle de
doencas e agravos; planejar, organizar e operacionalizar os servicos de salde, conhecendo o
comportamento epidemioldgico da doenca ou agravo como alvo das acdes; planejar, organizar e
operacionalizar campanhas de imunizacao; coordenar e avaliar as acdes a vigilancia epidemioldgica
das doencas e agravos a saude humana associados as contaminantes ambientais, especialmente
os relacionados com a exposicdo a agrotéxicos, amianto, mercurio, benzeno e chumbo; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal de Saulde, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag6es, documentos, relatérios e demais
atos executados.

6. Diretor de Vigilancia em Zoonoses: Assessorar o Gerente de Zoonoses ha vigilancia,
prevencdo e controle de doencas e agravos transmitidos por animais; coordenar o controle de
populacdes de animais domésticos e animais sinantrpicos; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Salde,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

7. Coordenador de Vigilancias: Coordenar, programar e desenvolver as acdes atinentes as
Vigilancias, visando promover a prote¢do a salde da populacéo, buscando eliminar, diminuir ou
prevenir riscos a salde e intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da
producédo, da circulagdo de bens e da prestacdo de servigos de interesse da saude; executar as
atividades de controle sanitério e fiscalizagdo no ambito municipal, manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Salde,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

8. Coordenador de Monitoramento de Area: Coordenar e assessorar o Diretor de Vigilancia
Ambiental nas a¢des de vigilancia em saude Ambiental abrangendo uma area de cerca de 50 % da
totalidade; prestar assessoria na formulagdo e na implementacao das politicas de controle dos
fatores de risco no meio ambiente que interfiram na salide humana, e nas a¢des de monitoramento
a saude de populagdes expostas a riscos ambientais; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Salde,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.
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X - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITAGAO - SMASHAB:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Coordenacdo Geral da Politica de Assisténcia Social, Responder
legalmente pela gestdo da Politica de Assisténcia Social municipal; Articular com as demais
Secretarias Municipais e Estaduais no municipio de Campo Verde na perspectiva da
intersetorialidade visando a qualidade dos servicos aos usuarios; Construir instrumentos de gestéao
da Politica de Assisténcia Social; Elaborar a Politica Municipal de Assisténcia Social com apoio dos
demais departamentos da SMAS e rede socioassistencial; Elaboracdo do Plano Municipal dos
Direitos da Crianca e do Adolescente, em articulagdo com o Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente e as demais Secretarias Municipais; Participar da construcéo/atualizacédo
do Diagnostico Social da area de Assisténcia Social; Coordenar as reunifes com Coordenadores e
Técnicos da Protecdo Social Bésica e Especial; Articular Grupos de Estudos com os técnicos da
SMAS; Prestar orientagfes técnicas a rede governamental e da sociedade civil referentes a Gestéo
do SUAS no ambito municipal; Sistematizacdo dos dados dos Servicos, Programas e Projetos
governamentais; Reunido de equipe; Participar de reunifes de estudo de caso; promover, de acordo
com as diretrizes do Plano Diretor do Municipio, programas destinados a facilitar o acesso da
populacdo a habitacé@o; buscar parcerias com os 6rgéos federais e estaduais para fortalecer os
programas de acesso a moradia; articular a regularizagéo e a titulacdo das areas ocupadas pela
populacdo de baixa renda, passiveis de implantacdo de programas habitacionais; estimular a
pesquisa de formas alternativas de construcdo possibilitando a reducdo dos custos; produzir e
manter atualizado o banco de dados de interesse da Secretaria para elucidar a realidade do
Municipio frente a necessidade de programas de acesso a moradia; Desempenhar outras atividades
afins no a&mbito da competéncia.

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

b) DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA:

1. Gerente de Gestdo Administrativa: Gerenciar o FMAS e FMDCA com apoio do setor de
Contabilidade e Planejamento - nas movimentacdes do FMAS; Coordenar os processos de compras
da SMAS; Elaborar as solicitacdes de processos licitatérios da SMAS; Elaborar convénios com a
rede socioassisténcial; Receber e analisar as prestacdes de contas dos convénios firmados com a
rede, referentes aos recursos repassados pelo Municipio e Governo Federal; Prestar orientacdes a
rede socioassistencial em matéria de convénios; Preencher os instrumentos de gestdo Federal no
SUAS Web; Preencher os instrumentos de gestdo Estadual; Manter atualizado os dados do CAD
SUAS da rede socioassistencial; Controle de Oficios Recebidos e Expedidos do Gabinete e
Departamento de Gestdo; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag6es, documentos,
relatorios e demais atos executados.

2. Diretor de Compras: Acompanhar e executar a pe¢a orgamentaria da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, bem como controlar os recursos financeiros destinados a pasta; realizar estudos
para suplementagfes e reducdes de recursos nas diversas dotacdes orcamentarias; controlar as
despesas gerais da Secretaria; fornecer dados financeiros que subsidiem o planejamento das acfes
da Secretaria; administrar os recursos financeiros oriundos de convénios (repasses voluntarios);
planejar, elaborar e acompanhar os processos licitatérios; adquirir material de consumo e material
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permanente; contratar servigos; encaminhar empenhos das despesas e liberacdo dos pagamentos
de todas as despesas efetuadas pela Secretaria; encaminhar ao Controle Interno, a documentacéo
exigida pela legislacdo, bem como as informagfes relativas as prestagdes de contas e 0s
documentos solicitados por intermédio das diligéncias instauradas; examinar a observancia das
normas gerais ditadas pela Legislacdo e normas correlatas; acompanhar e encaminhar atos
administrativos da Secretaria que impliquem repercussdo contdbil e/ou financeira; emitir
informacBes e pareceres referentes as compras de materiais e equipamentos, contratacdes de
servicos, locacdes de equipamentos e seguros; prever o material necessario para a manutencéao e
conservacdo dos prédios escolares; emitir demonstrativos e relatérios necessarios a prestacao
anual de contas e destinados a outros fins; submeter a consideracdo superior 0os assuntos que
excedam a sua competéncia; e executar outras atribuigBes de acordo com determinag&o superior.

3. Coordenador de Servicos Administrativos: Planejar, coordenar, controlar e executar
programas e atividades de assisténcia social; Coordenar a gestéo de beneficios; Articular com a
rede socioassistencial e intersetorial; Assessorar 0 processamento das informacgfes coletadas;
Controle de Oficios Recebidos e Expedidos do Gabinete e Departamento de Gestao; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal.

4. Assessor Executivo dos Conselhos Municipais: Elaborar as atas, resolugbes e manter
atualizada a documentacéo dos Conselhos Municipais ligados a secretaria de Assisténcia Social;
Expedir correspondéncias e arquivar documentos; Prestar contas dos seus atos as Presidéncias,
informando-a de todos os fatos que tenham ocorridos nos Conselhos; Informar os compromissos
agendados as Presidéncias; Manter os conselheiros informados das reunifes e da pauta a ser
discutida, inclusive no ambito das ComissfGes Tematicas; Lavrar as atas das reunides, proceder a
sua leitura e submeté-las a apreciagdo e aprovacdo do Conselho, encaminhando-as aos
conselheiros; Apresentar, anualmente, relatério das atividades dos Conselhos; Receber,
previamente, relatérios e documentos a serem apresentados nas reunifes, para o fim de
processamento e inclusdo na pauta; Providenciar a publicagdo dos atos dos Conselhos no Diario
Oficial do municipio de Campo Verde; Exercer outras fun¢des correlatas que lhe sejam atribuidas
pelos presidentes ou pelo Plenario; Informar os 6rgdos governamentais e organizacdes da
sociedade civil das faltas dos conselheiro; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior
imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

c) DEPARTAMENTO DE PROTECAO BASICA:

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

2. Diretor Social de Protecao Basica: Organizar e coordenar a rede de servicos Socioassistenciais
de Protecdo Social Basica no &mbito do SUAS; Articular a rede socioassistencial de Prote¢&o Social
Bésica governamental e da sociedade civil; Articular a rede socioassistencial da Prote¢@o Social
Béasica com a Protecdo Social Especial e demais Politicas Sociais; Manter junto com os CRAS os
dados atualizados do Diagnostico Social no Municipio no ambito do SUAS na Protecao Social
Bésica; Dar Suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protecao Social
Bésica; Articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na Protecédo
Social Bésica no Municipio; Reunido de equipe; Participar de reunifes de estudo de caso; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
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Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Diretor do Centro de Convivéncia do Idoso: Supervisionar a articulacdo do processo de
execucao, monitoramento, registro e avaliacdo das acdes; acompanhar a execu¢cdo em conjunto
com a equipe técnica os meios tedrico metodoldgicos de trabalho com os idosos; promover e
participar de reunides periddicas com a rede prestadora de servicos; contribuir com o érgao gestor
na elaboracdo de politicas publicas voltadas a area de assisténcia social; articular e promover
encontros, campeonatos de iniciacdo esportiva, entre outros; promover acdes de interesse dos
idosos; valorizar a prépria identidade cultural, modos de vida, saberes e fazeres da cultura local;
proporcionar espago de convivéncia, alimentacdo, salde, cultura, lazer; avaliar sistematicamente,
com a equipe de referéncia do Centro de Convivéncia do Idoso, a eficacia, eficiéncia e os impactos
dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; definir com a equipe técnica,
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento dos idosos; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag®es, documentos, relatérios e demais atos executados.

4. Coordenador Social de Cursos: Acompanhar e executar as a¢des no ambito da gestéo
municipal; Coordenar o planejamento das atividades que serdo desenvolvidas pela Equipe de
Referéncia; Acompanhar os resultados das metas pactuadas pelo Municipio; Prestar contas dos
recursos utilizados; Alimentar com informacgdes pertinentes o Sistema de monitoramento do servi¢co
de qualificagéo profissional; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag6es, documentos,
relatorios e demais atos executados.

5. Coordenador do Centro do Idoso: Articular o processo de execugdo, monitoramento, registro e
avaliagcdo das ac¢bes; Definir com a equipe técnica os meios tedrico metodoldgicos de trabalho com
os idosos; Promover e participar de reunifes periddicas com a rede prestadora de servicos;
Contribuir com o érgéo gestor na elaboragéo de politicas publicas voltadas a area de assisténcia
social; Articular e promover encontros, campeonatos de iniciagcdo esportiva, entre outros; Promover
acOes de interesse dos idosos. Valorizar a prépria identidade cultural, modos de vida, saberes e
fazeres da cultura local; Proporcionar espaco de convivéncia, alimentacdo, salde, cultura, lazer;
Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do Centro de Convivéncia do Idoso, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuérios.
Definir com a equipe Técnica, critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento dos ldosos;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informac¢des, documentos, relatorios e demais atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE PROTEGCAO ESPECIAL:

1. Diretor Social de Protecdo Especial: Organizar e coordenar a rede de servicos de Protecéo
Social Especial no &mbito do SUAS; Articular a rede socioassistencial de Prote¢do Social Especial
governamental e da sociedade civil; Articular a rede socioassistencial da Protecdo Social Especial
com a Protecéo Social Basica e demais Politicas Sociais; Manter junto com os CREAS os dados
atualizados do Diagndstico Social no Municipio no &mbito do SUAS na Prote¢&o Social Especial;
Dar Suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protecdo Social Especial;
Articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na Protecao Social
Especial no Municipio; Acompanhar a execugéo dos servicos de Prote¢cdo Social Especial da rede
socioassistencial governamental; Reunido de equipe; Participar de reunides de estudo de caso;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.
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2. Diretor do Servico de Abordagem Social: Organizar e coordenar atividades sociais de
identificacao de incidéncias de situacdes de risco pessoal e social no territdrio municipal; atender,
acompanhar e mediar acesso a rede de protecdo social, das pessoas e familias em situacédo de
risco pessoal e social; construir o processo de saidas das ruas e possibilitar condicées de acesso a
rede de servicos e a beneficios assistenciais; promover acdes para a reinsercao familiar e
comunitaria; promover acdes de sensibilizacdo para divulgacdo do trabalho realizado, direitos e
necessidades de inclusdo social e estabelecimento de parcerias; definir registros de atendimento
padronizados que serdo utilizados pela equipe no cotidiano profissional; planejar procedimentos
para monitoramento e avaliacdo das acdes; participar de reunides de estudo de caso; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Coordenador do Servi¢co de Abordagem Social: Coordenar de forma continuada e programada
atividades sociais de identificacdo de incidéncias de situacdes de risco pessoal e social no territério
municipal; atender, acompanhar e mediar acesso a rede de protecéo social, das pessoas e familias
em situacdo de risco pessoal e social; construir o processo de saidas das ruas e possibilitar
condicdes de acesso a rede de servicos e a beneficios assistenciais; promover agfes para a
reinsercéo familiar e comunitaria; promover a¢des de sensibilizagdo para divulgacdo do trabalho
realizado, direitos e necessidades de inclusdo social e estabelecimento de parcerias; definir
registros de atendimento padronizados que serdo utilizados pela equipe no cotidiano profissional;
planejar procedimentos para monitoramento e avalia¢éo das a¢fes; participar de reunifes de estudo
de caso; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informac¢des, documentos, relatorios e demais
atos executados.

e) DEPARTAMENTO DE PROTECAO DE ALTA COMPLEXIDADE:

1. Diretor Social de Protecdo de Alta Complexidade: Gestdo da entidade; Elaboragcéo, em
conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto politico-pedagdégico do servigo;
Organizagcdo da selecéo e contratacdo de pessoal e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos;
Articulacdo com arede de servigos; Articulacdo com o Sistema de Garantia de Direitos; Responséavel
por a documentagcdo de funcionamento da instituicdo de servico de acolhimento; Elaboracéo e
divisdo das rotinas de trabalhos das equipes, selecdo e supervisdo dos mesmos; Desenvolvimento
da logistica; Reunido de equipe; Participar de reunibes de estudo de caso; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag®es, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Coordenador de Servigcos de Alta Complexidade - Abrigo: Assessorar a coordenacgéo geral
na gestado da entidade; Elaborac@o, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do
projeto politico-pedagdgico do servigo; Auxiliar a coordenacao geral na organizagdo da selecéo e
contratacéo de pessoal e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos; Auxiliar a coordenacdo geral na
elaboracdo e divisdo das rotinas de trabalhos das equipes, selecdo e supervisdo dos mesmos;
Participa das reunides de equipe. Auxiliar e orientar as cuidadoras sobre os atendimentos
dispensados aos acolhidos. Participar de reunifes de estudo de caso; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag8es, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Coordenador de Servigos da Familia Acolhedora: Gestéo e supervisdo do funcionamento do
servi¢co; Organizacao da divulgacéo do servico e mobilizagao das familias; Elaboracéo, em conjunto
com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto politico-pedagédgico do servigo;
Organizagcdo da selec@o e contratacdo de pessoal e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos;
Articulacao com a rede de servicos; Articulacdo com o Sistema de Garantia de Direitos; Responsavel

CIDADE EM Yransformagds.

Praca dos Trés Poderes, n® 3 - Campo Real 2 86 3419-1244 "A' campoverde.mt.gov.br

CEP 78840-000 - Campo Verde M




GABINETE
DO PREFEITO

por a documentagdo de funcionamento do servico de acolhimento em familia acolhedora;
Elaboracéo e divisdo das rotinas de trabalhos das equipes, selecdo e supervisdo dos mesmos;
Desenvolvimento da logistica; Reuniao de equipe; Participar de reunides de estudo de caso; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

f) DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIA DE RENDA:

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

2. Coordenador de Transferéncia de Renda - Bolsa Familia: Coordenar a interlocucao politica
entre os diversos 6rgdos para a implementacdo do Bolsa Familia; coordenar a relagcao entre as
secretarias de assisténcia social, educac¢éo e saude para o acompanhamento dos beneficiarios do
Bolsa Familia e a verificacdo das condicionalidades; coordenar a execucdo dos recursos
transferidos pelo governo federal para o Programa Bolsa Familia nos municipios; coordenar a
interlocucdo com outras secretarias e 6rgados vinculados ao préprio governo municipal, do estado e
do Governo Federal e, ainda, com entidades ndo governamentais, com o objetivo de facilitar a
implementacéo de programas complementares para as familias beneficiarias do Bolsa Familia;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informac¢des, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Assessor de Operacdo Master do Cadastro Unico: Responsavel pelo cadastramento de
operadores do municipio e dar as permissdes de acesso para a realizagao de todas as atividades
de manutencdo no Cadastro Unico; realizar manutencdes nos cadastros de familias e pessoas do
municipio no Cadastro Unico; gerenciar a desativacédo de usuarios, quando for necessario, no
Cadastro Unico; realizar consultas as familias/pessoas inscritas no Cadastro Unico; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagfes, documentos, relatérios e demais atos executados.

g) DEPARTAMENTO DE HABITAGCAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA:

1. Gerente de Habitac@o e Regularizagdo Fundiéria: Promover, de acordo com as diretrizes do
Plano Diretor do Municipio, programas destinados a facilitar o acesso da populacéo a habitacao,
bem como politicas e diretrizes para regularizacdo de loteamentos e ocupacdes irregulares e/ou
clandestinas; junto com o Secretario responsavel, buscar parcerias com os 6rgaos federais e
estaduais para fortalecer os programas de acesso a moradia; articular estratégias para
regularizacdo e a titulacdo das areas ocupadas pela populacdo de baixa renda, passiveis de
implantagcdo de programas habitacionais; promover o planejamento e monitoramento orgamentario
dos programas habitacionais e a integracéo aos instrumentos de planejamento municipal; promover
a compatibilizagdo da politica municipal de habitacdo de interesse social as politicas setoriais e
participar do processo de formulagdo de politicas e planos municipais; estimular a pesquisa de
formas alternativas de construcdo possibilitando a reducé@o dos custos; participar efetivamente na
implantacdo do Plano Diretor e demais leis que regem o regular andamento da regularizagéo
urbana; promover o desenvolvimento dos projetos de intervencéo integrada, em articulagdo com as
demais unidades e outras instancias municipais, estaduais e federais, além de agentes privados e
organizacbes da sociedade civil; promover as acdes de captacdo de recursos para as acdes e
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programas da politica municipal de habitagdo de interesse social; promover pesquisas, convénios e
parcerias para subsidiar o planejamento, formulagdo, implementa¢do, monitoramento e avaliagio
das ac¢bes e programas da habitacionais; proferir despacho final nos processos de regularizacdo
fundiaria; desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.

2. Supervisor de Habitacdo e Regularizacdo Fundiéaria: Coordenar, desenvolver e supervisionar
programas destinados a facilitar o acesso da populacao a habitacéo e a promocéao de regularizacéo
e a titulacdo das areas ocupadas pela populacdo de baixa renda, passiveis de implantacdo de
programas habitacionais; produzir e manter atualizado o banco de dados de interesse da Unidade
para elucidar a realidade do Municipio frente a necessidade de programas de acesso a moradia e
regularizacdo de areas ocupadas e loteadas irregularmente; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas da Unidade, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Diretor de Planejamento Habitacional: Gerir e coordenar programas destinados a facilitar o
acesso da populagédo a habitacé@o; coordenar o fortalecimento dos programas de acesso a moradia;
gerir o processo de planejamento, gestdo, formulagdo, monitoramento e avaliagcdo das acdes e
programas da politica municipal de habitacdo de interesse social, bem como de fomento e
financiamentos para aquisi¢cdo, ampliagdo e reforma de moradias, em articulagdo com as demais
unidades; Coordenar e desenvolver o processo de formulacdo e revisdo de diretrizes e marcos
regulatdrios da politica municipal de habitacdo de interesse social; gerir as a¢fes de captacao de
recursos para as agbes e programas da politica municipal de habitacdo de interesse social;
promover pesquisas, convénios e parcerias para subsidiar o planejamento, formulagéo,
implementacdo, monitoramento e avaliacdo das acdes e programas da habitacionais; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a unidade,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag®es, documentos, relatérios e demais atos executados.

4. Coordenador de Regularizagcdo Fundiaria: Gerir, coordenar e monitorar as acdes de
regularizacdo fundidria; coordenar e definir instrumentos de acgbes juridicas e sociais para
regularizacéo das areas de ocupagdes irregulares preferencialmente, e demais areas consolidadas
similares no Municipio; concretizar o principio constitucional da eficiéncia na ocupacéo e no uso do
solo; prevenir e desestimular a formagdo de novos nudcleos urbanos informais; franquear a
participacdo dos interessados nas etapas do processo de regularizacdo fundiéria; formular
convénios de interesse da administracdo municipal com os érgdos do poder publico federal e
estadual, bem como convénios com cooperativas, associa¢des e outras entidades atuantes na area
de habitagdo de interesses social; identificar os nucleos urbanos informais que devam ser
regularizados, organiza-los e assegurar a prestagdo de servicos publicos aos seus ocupantes, de
modo a melhorar as condi¢Bes urbanisticas e ambientais em relacdo a situagdo de ocupacao
informal anterior; analisar os processos administrativos de emissdo de escrituras conforme a
legislagdo vigente e gerenciar a tramitacao destes encaminhando-os aos departamentos e 6rgaos
afins; buscar capacitacdo e conhecimento da legislacdo, normas e procedimentos, referentes a
Regulariza¢@o Fundiéria, a nivel municipal, estadual e federal;, manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a unidade, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

5. Coordenador de Servicos Administrativos: Responsével por organizar e exercer controle
sobre as atividades desenvolvidas pelo departamento; elaborar documentos, relatdrios, prestacées
de contas das atividades relacionadas ao departamento; manter e controlar o registro de servidores
municipais lotados no departamento; assegurar a conformidade legal das praticas de recursos
humanos no a&mbito do departamento; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-
se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag8es, documentos, relatorios e
demais atos executados.
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Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SMFAZ:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Formular politicas tributarias de competéncia do Municipio; Promover a
manutencédo dos cadastros de pessoa juridica e fisica sujeitos a tributacdo municipal; Promover o
lancamento e arrecadacéao dos tributos e das receitas municipais; Promover o processo de cobranca
administrativa da Divida Ativa do Municipio; Assessorar os demais 6rgdos quanto a assuntos de
natureza fazendaria; Aplicar e fiscalizar as Posturas Municipais; Garantir a receita publica
controlando a execucéo financeira do orgamento publico; Desempenhar outras atividades afins no
ambito da competéncia.

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

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

b) DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO:

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

c) DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO:

1. Diretor de Fiscalizagao: Responsavel por dirigir e executar a politica tributaria do Municipio;
coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir
a fiscalizacdo e orientar a¢des contra incorrecdo, sonegacao, evasao e fraude no recolhimento dos
tributos municipais; orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados; promover estudos objetivando o aumento da arrecadacdo tributaria; determinar e
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coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o objetivo de
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; manter registro das atividades executadas sob
sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Diretor de Gestdo Estratégica: Responsavel por dirigir e executar a politica tributaria do
Municipio; realizar estudos e pesquisas para a previsao da receita, bem como adotar providéncias
executivas para a obtencdo dos recursos financeiros de origem tributaria e outros; manter cadastro
atualizado de contribuintes contendo todos os dados necessarios ao exercicio das atividades de
fiscalizagdo, previsdo de receitas e planejamento tributario do Municipio; aplicar a legislacédo
tributaria municipal; orientar os contribuintes sobre a aplicacdo e a interpretacdo da legislacéo
tributaria; informar & populagdo os valores de impostos, taxas, contribuicdes, multas, licencas,
alvaras e certidoes; inscrever em divida ativa créditos tributarios; organizar e exercer controle sobre
as atividades de atendimento aos clientes externos e internos da Secretaria Municipal; liderar a
execucdo dos trabalhos e/ou pessoas da Secretaria; prestar informacdes referentes aos
atendimentos dos clientes externos da Secretaria Municipal; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - SMPLA:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Exercer as atividades de planejamento governamental mediante a
orientacdo normativa e metodoldgica aos diversos 0Orgdos municipais na concepgdo e
desenvolvimento das respectivas programacdes; Orientar os 6rgdos governamentais na elaboracao
de seus orcamentos anuais; Manter, organizar e efetuar o levantamento de dados estatisticos e
socioecondmicos do Municipio; Coordenar os processos de elaboracdo e execugdo dos
instrumentos de planejamento do Municipio (PPA, LDO e LOA); Fazer cumprir o Plano Diretor do
Municipio; Analisar os projetos para construgdo, reconstrucdo, reforma, ampliacdo ou demolicao
efetuada por particular ou entidade publica, em todas as &reas urbanas do Municipio, bem como
aprovar e formalizar o processo de parcelamento do solo, compreendendo desmembramento e
remembramento de solo; Manter atualizado juntamente com a assessoria de planejamento o
cadastro fisico das vias publicas, areas publicas, edificacbes, levantamentos topogréficos,
perimetros e &reas, pontos de energia e intervenc¢des viarias, para assegurar as informagfes aos
municipes e diversos 6rgdos das esferas federal, estadual e privada; Executar outras atividades
relacionadas ao planejamento do Municipio. Desempenhar outras atividades afins no ambito da
competéncia.

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

b) DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO:

1. Gerente de Planejamento: elaborar e gerenciar planos de execucdo, comunicacdo e
acompanhamento dos Projetos da Prefeitura Municipal e consolidar as informac¢6es sobre o seu
efetivo cumprimento; elaborar, acompanhar e gerenciar cronograma dos projetos; elaborar
indicadores e garantir as entregas de pacotes de servico e atividades a serem desempenhadas para
a execucao dos projetos; representar a Prefeitura, interna e externamente, no encaminhamento de
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assuntos relativos a Departamento de Projetos; manter o ente municipal atualizados sobre a sua 0s
projetos sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Departamento de Projetos;
responsabilizar-se solidariamente com o Prefeito Municipal sobre todas as informacdes,
documentos, normativas, processos, relatérios e demais atos administrativos elaborados ou
propostos pela area sob sua responsabilidade.

2. Diretor de Planejamento: Responsavel por estabelecer diretrizes e gerenciar a elaboracdo do
planejamento estratégico, em sintonia com as demandas do ambiente externo; orientar as
Secretarias Municipais na elaboracdo de seus orcamentos anuais; manter, organizar e efetuar o
levantamento de dados estatisticos e socioeconémicos do Municipio; coordenar os processos de
elaboracdo e execugdo dos instrumentos de planejamento do Municipio (PPA, LDO e LOA);
executar outras atividades relacionadas ao planejamento do Municipio; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Coordenador de Planejamento: Assessorar o Diretor de Planejamento na orientacdo das
Secretarias Municipais na elaboracdo de seus orcamentos anuais; prestar assessoria na
manuteng¢édo, organizacao e levantamento de dados estatisticos e socioecondémicos do Municipio;
executar outras atividades relacionadas ao planejamento do Municipio; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

c) DEPARTAMENTO DE PROJETOS:

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

2. Gerente Municipal de Engenharia: Responsével por gerenciar a politica de obras publicas
definidas pela Prefeitura Municipal, bem como fiscalizar sua execuc¢éo; elaborar estudos, projetos e
orcamentos de constru¢do, ampliacdo, remodelacdo e recuperacdo de prédios publicos, de
edificacfes de interesse social e equipamentos urbanos; realizar vistorias técnicas e fiscalizar as
obras municipais; elaborar e/ou analisar editais de licitacdo das obras e acompanhar todo o
processo licitatério afim; organizar, regulamentar e manter o registro do acervo técnico das
edificagfes e obras publicas do Municipio; analisar e atestar notas fiscais baseadas nas medicgdes,
para fins de pagamentos; emitir parecer técnico nos processos de licitagbes quando solicitado;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informac¢des, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Gerente de Engenharia: Responséavel por coordenar, desenvolver e supervisionar os projetos
arquitetbnicos e complementares para as ampliacdes, reformas e readequacfes de ambientes e
novas edificagBes; executar levantamentos e mediges de edificagbes existentes ou areas para fins
de projetos; elaborar relatérios de avaliagbes das caracteristicas das edificacdes para fins de
reformas; elaborar as especificacbes nos projetos dos materiais das obras e reformas a serem
construidas; elaborar leiautes e avaliar as instalagbes dos ambientes da Prefeitura Municipal;
subsidiar a elaboracéo de quantitativos, orcamentos, caderno de encargos e memoriais descritivos
para a execucéo dos projetos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
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responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag6es, documentos,
relatérios e demais atos executados.

4. Gerente de Arquitetura: Responsavel por coordenar, desenvolver e supervisionar os projetos
arquitetbnicos e complementares para as ampliacdes, reformas e readequacfes de ambientes e
novas edificacdes; executar levantamentos e medi¢cBes de edificacdes existentes ou areas para fins
de projetos; elaborar relatérios de avaliacdes das caracteristicas das edificacdes para fins de
reformas; elaborar as especificacfes nos projetos dos materiais das obras e reformas a serem
construidas; elaborar leiautes e avaliar as instalacdes dos ambientes da Prefeitura Municipal,
subsidiar a elaboracéo de quantitativos, orcamentos, caderno de encargos e memoriais descritivos
para a execucgdo dos projetos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag6es, documentos,
relatérios e demais atos executados.

5. Gerente de Geologia: Responsavel por dirigir e executar os estudos de trabalhos topograficos e
geodésicos; levantamentos geoldgicos, geoquimicos e geofisicos; levantamento de informacdes
referentes a oferta e consumo de agua nas comunidades; elaborar estudos relativos a ciéncias da
terra; coordenar os estudos de geologia econémica e pesquisa de riguezas minerais; coordenar o0s
trabalhos de prospec¢édo e pesquisas para a cubacdo de jazidas e determinagdo de seu valor
econdmico; elaboracgéo de relatérios de que trata o art. 16, item IX, do Cédigo de Minas; executar
pericias e arbitramento concernentes a area de sua responsabilidade; prestar informacdes
referentes aos atendimentos dos clientes externos da Secretaria Municipal; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

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

7. Supervisor de Fiscalizacdo de Obras: Responsavel pela fiscalizacdo de obras no ambito
municipal, supervisdo, coordenagdo, gestdo e orientacdo técnica nos projetos basicos de
arquitetura; coletar dados, fazer estudos, planejamentos, projetos e especificagbes nos projetos
basicos de arquitetura; estudo de viabilidade técnica e ambiental; assisténcia técnica, assessoria e
consultoria; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informac¢des, documentos, relatérios e demais
atos executados.

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

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

XlIl - SECRETARIA MUNICIPAL INTEGRADA DE APOIO A SEGURANGA PUBLICA - SMIASP:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Propor e conduzir a politica de seguranca no Municipio, com énfase na
prevencdo da criminalidade e violéncia, e realizacdo de programas sociais em conjunto com a pasta
responsavel destes; estabelecer politicas, diretrizes e programas de seguranca publica no
Municipio; assessorar o Prefeito e os demais Secretarios municipais nos assuntos relacionados a
seguranca publica; estabelecer e manter relacdo com 6rgdos de seguranca publica estaduais e
federais, visando agbes integradas no Municipio e planejamento nas comunicacdes; estabelecer,
guando cabivel e mediante autorizagdo, o policiamento, controle e fiscalizagdo do transito; propor
prioridades e direcionamento nas acdes de policiamento investigativo, preventivo e ostensivo
realizados pelos 6rgdos de seguranca publica que atuam no Municipio, mediante intercambio
permanente de informag@es e estratégias, bem como de dados estatisticos das policias estaduais
para estabelecer prioridades das a¢fes de seguranca publica municipal; planejar, coordenar e fixar
diretrizes para a fiscalizacao e o policiamento de transito de competéncia do Municipio e nos termos
da legislacdo correlata; desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.

2. Coordenador de Defesa Civil: Apoiar as atividades realizadas pelo 6rgéo estadual Defesa Civil;
auxiliar na organizacdo do seu 6rgédo, e dos demais que fazem parte do conselho da Defesa Civil;
assessorar na criagdo e na escolha dos membros do Conselho Municipal da Defesa Civil e dos
chefes das areas de atuacdo; apoiar e assessorar o Conselho Municipal da Defesa Civil no
planejamento e elaboragdo do plano de trabalho, do plano diretor de Defesa Civil do Municipio e de
planos de contingéncia da localidade, orientar na preparacdo de simulados para os membros do
Conselho Municipal da Defesa Civil; realizar treinamento dos membros do Conselho Municipal da
Defesa Civil e das areas de atuacao, incluindo os voluntarios; elaborar material e participar na
organizacdo, execu¢do e no quadro de instrutores de cursos de treinamento e capacitacdo, bem
como capacitar os técnicos do Conselho Municipal da Defesa Civil, para proceder a avaliagdes de
danos de desastres ocorridos na localidade; auxiliar no preenchimento de formulérios de Notificacdo
Preliminar de Desastres - NOPRED e Formulario de Avaliacdo de Danos - AVADAN; orientar 0s
técnicos do Conselho Municipal da Defesa Civil na elabora¢do do mapeamento das areas de risco;
apoiar e auxiliar a realizacdo de estagios em 6rgdos de meteorologia e hidrologia; auxiliar nos
contatos para obtencédo de informacgfes, na aquisicdo de material e equipamentos.

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

b) DEPARTAMENTO DE APOIO AS POLICIAS:

1. Supervisor de Monitoramento: Coordenar e gerir a gestdo dos recursos e processos de
Monitoramento Publico; planejar e apoiar as acdes e programas de fiscalizacdo e executar acbes e
programas de monitoramento; prestar assessoria na implantacdo e manutencédo dos sistemas e
infraestrutura de monitoramento; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior
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imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

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

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

c) DEPARTAMENTO DE TRANSITO URBANO - DMTU:

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

2. Coordenador de Transito Urbano: Assessorar o Gerente de Transito Urbano no controle e
implementacéo das politicas de transito urbano, bem como suas ac¢des de fiscalizagao; presta
assessoria no mapeamento da estrutura viaria do Municipio, na realizacdo de estudos para a
melhoria da estrutura viaria do Municipio, e na proposi¢céo de altera¢des no transito e na estrutura
viaria para melhorar o fluxo de deslocamento do veiculos; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Coordenador de Sinalizagao Viaria: Assessorar o Gerente de Transito Urbano no controle e
implementacéo das politicas de transito urbano; presta assessoria na manutencao das estruturas
viarias do Municipio, visando melhorar o fluxo de deslocamento dos veiculos; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag8es, documentos, relatorios e demais atos executados.
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d) DEPARTAMENTO DE IDENTIFICACAO CIVIL:

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

2. Assessor de Identificacdo: Assessorar o Coordenador da Junta Militar em todos 0s processos
de emissdo e entrega de documentos de servigo militar e reserva; emitir e fornecer certificados
militares, atestados de desobrigado com o servigo militar, certiddo de tempo de servico; manter
atualizado o Sistema de Servico Militar e Mobilizag&o; elaborar e expedir as carteiras de identidade;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com
a chefia imediata sobre todas as informac¢des, documentos, relatorios e demais atos executados.

e) DEPARTAMENTO DE APOIO AO CONSUMIDOR:

1. Diretor do PROCON: Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de
protecdo e defesa do consumidor; receber, analisar, avaliar e apurar consultas e denuncias
apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou
por consumidores Individuais; prestar aos consumidores orienta¢cdo permanente sobre seus direitos
e garantias; informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de
comunicacao; convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de servigcos, ou com suas
entidades representativas, a adogdo de normas coletivas de consumo; realizacdo de mediagéo
individual ou coletiva de conflitos de consumo; realizar estudos e pesquisas sobre o mercado de
consumo; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informag8es, documentos, relatérios e demais
atos executados.

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

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

1. Secretério Municipal: Organizar, orientar, difundir e fomentar a cultura e juventude no Municipio,
favorecendo condicbes de inser¢cdo da comunidade local, promovendo intercambio cultural,
festivais, mostras e encontros; Apoiar e incentivar a producdo, a valorizacdo e a difusdo das
manifestacdes artisticas e culturais; Incentivar a ampliagdo e consolida¢do do desenvolvimento das
atividades culturais e de juventude no Municipio, fomentando a ampliacdo, modernizagdo e
conservacgao dos servigos destinados a cultura e juventude; Consolidar relacdes com organizagées
governamentais, ndo governamentais, comerciais, industriais e profissionais, cujas atividades sejam
inerentes ao desenvolvimento cultural e de juventude, e de interesse com o poder piblico municipal;
Promover a¢des culturais e de juventude que integrem todas secretarias municipais fortalecendo as
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acOes intersetoriais, potencializando a¢Bes e democratizando 0 acesso a cultura; Promover a
realizacdo de atividades destinadas a cultura, a animagéo e a integracdo popular, assim como a
criacao, ampliacdo e coordenacao dos espacos de cultura e de juventude do Municipio; Promover
o cadastro do patriménio histérico e do acervo cultural publico e privado, fornecendo orientacédo
técnica necessaria; Planejar e organizar o calendario anual de eventos do municipio, promovendo
e apoiando as festividades, comemorac@es e eventos programados; Planejar, organizar, dirigir e
controlar todas as atividades pertinentes ao contexto da gestdo de acdes voltadas para o
desenvolvimento da juventude no ambito municipal; Apoiar a realizacdo das atividades culturais,
com vistas ao desenvolvimento, identificacdo, valorizacao e divulgacdo da cultura e da arte popular
da regido; A deliberagdo, a normatizacdo e a implementacdo de assuntos voltados a politica
municipal de cultura e juventude; Fomentar a elaboracéo de politicas publicas para segmento juvenil
municipal; Interagir com os Poderes Judiciario e Legislativo na construcéo de politicas amplas para
a juventude; desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.

2. Assessor do Gabinete da Secretaria: Assessorar o Secretario Municipal no desempenho de
suas funcdes; organizar a agenda de compromissos do Secretario; prestar assisténcia ao Secretario
em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades
inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se
solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as informag¢8es, documentos, normativas,
processos, relatérios e demais atos administrativos elaborados ou propostos pela area sob sua
responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.

b) DEPARTAMENTO DE CULTURA:

1. Supervisor de Cultura: Acompanhar e avaliar a execucdo de projetos e programas em
consonéancia com as diretrizes fixadas; propor projetos de atos legislativos ou normativos referentes
a organizacdo, reorganizacdo ou modernizagdo administrativa no admbito da Secretaria e de
entidades conveniadas; prestar assessoramento as unidades da Secretaria na elaboracdo de
projetos e programas, promovendo o acompanhamento da execucéo e o controle de qualidade e de
resultados; manter sistema de informacBes sobre andamento dos trabalhos da Secretaria,
estabelecendo padrées e métodos de mensuragdo do desempenho dos programas, projetos e
atividades desenvolvidos pela mesma; promover e coordenar levantamento sobre as necessidades
de recursos humanos, materiais e financeiros para regular andamento dos servigos a cargo da
Secretaria; emitir informacdes, pareceres e relatérios ao Secretério sobre assuntos referentes a sua
area de atuacdo, visando subsidia-lo nas tomadas de decisao; responder a diligéncias do Tribunal
de Contas do Estado sobre assuntos afetos a sua competéncia, bem como supervisionar as
unidades organizacionais para a observancia de prazos estabelecidos para atendimento a
diligéncias e prestacdes de contas ao Tribunal de Contas do Estado, na forma da lei; desenvolver
um planejamento estratégico do departamento, com todos os servidores, estabelecendo suas areas
de atuacdo, os programas, projetos, metas e indicadores de desempenho, bem como monitorar 0s
resultados alcancados; e desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as determinadas
pelo Secretario; desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as determinadas pelo
Secretario.

2. Diretor de Atividades Culturais: Responsavel por promover a realizagdo de shows,
conferéncias, exposic¢des, recitais, concursos culturais, palestras e outras atividades de natureza
cultural; manter relagdes com entidades de natureza cultural; planejar e supervisionar a diversidade
de manifesta¢Bes culturais do Departamento; definir, promover e divulgar a agenda cultural Oficial
do Municipio de forma articulada e participativa com as organizagdes culturais, sociais e
comunitarias do Municipio, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
Legislacao vigente; Planejar e organizar o calendario anual de eventos do municipio, promovendo
e apoiando as festividades, comemoracdes e eventos programados; e desempenhar outras tarefas
compativeis com a posicdo e as determinadas pelo Secretario; desempenhar outras tarefas
compativeis com a posicao e as determinadas pelo Secretario.
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3. Diretor de Culturas Populares e Tradicionais: Responsavel por promover a preservagéo do
legado das culturas populares e tradicionais no &mbito municipal; incentivar o reconhecimento da
identidade cultural e social das comunidades locais; promover a expresséo da diversidade cultural,
criar politicas de identificacdo e inclusdo social das culturas populares e tradicionais; coordenar a
inclusdo das culturas populares e tradicionais na agenda cultural Oficial do Municipio de forma
articulada e participativa com as organizacdes culturais, sociais e comunitarias do Municipio, em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da Legislacao vigente; e desempenhar
outras tarefas compativeis com a posicdo e as determinadas pelo Secretario; desempenhar outras
tarefas compativeis com a posicdo e as determinadas pelo Secretario.

4. Coordenador de Atividades Culturais: Responsavel por assessorar o Diretor de Atividades
Culturais na execucdo de suas atribuicBes; assessorar no planejamento e divulgacdo da agenda
cultural Oficial do Municipio, participando com as organizag¢des culturais, sociais e comunitarias do
Municipio, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da Legislacéo vigente;
assessorar no organizagdo do calendario anual de eventos do municipio, promovendo e apoiando
as festividades, comemoragdes e eventos programados; e desempenhar outras tarefas compativeis
com a posicao e as determinadas pelo Secretério; desempenhar outras tarefas compativeis com a
posicao e as determinadas pelo Secretério.

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

1. Secretario Municipal: Compete promover politicas governamentais de ciéncia, tecnologia e
inovacéo, para fomentar o desenvolvimento econdmico, social e cultural do municipio,
supervisionando sua implementacao e promovendo a avaliagdo de seu impacto no desenvolvimento
cientifico, tecnoldgico, econémico e social do municipio; fomentar parques tecnolégicos, centros de
inovacéo e incubadoras de empresas de base tecnolégica; articular agcdes junto as organizacdes
governamentais, ndo governamentais, comerciais, industriais e profissionais, com vistas ao
estabelecimento de projetos e programas que promovam o desenvolvimento cientifico, tecnolégico
e de inovacdo na regido; articular acées a fim de implementar politicas publicas voltadas ao
desenvolvimento da educagéo e da difusdo do conhecimento cientifico e tecnolégico no municipio;
formular diretrizes, coordenar e controlar a execugdo de programas e projetos visando a inclusdo
digital, & promog¢é&o do desenvolvimento cientifico e de inovagéo tecnolégica; coordenar os sistemas
de ciéncia, tecnologia e inovacado, prestando o apoio administrativo necessério a execucao das
diversas atividades nas areas cientificas, tecnolégicas e de inovagdo na regido; propor acdes e
projetos, coordenar, acompanhar, avaliar e articular, no &mbito municipal, a execucao de projetos
de ciéncia e tecnologia; coordenar a execu¢do de sua programacdo anual de trabalho; promover
iniciativas de base tecnolégica que contribuam para o desenvolvimento econdmico do municipio;
promover a¢fes, programas e projetos que integrem todas secretarias municipais fortalecendo as
acOes intersetoriais, potencializando a¢bes e democratizando o0 acesso a ciéncia, tecnologia e
inovacdo; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

2. Coordenador de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo: Assessorar a Secretaria Municipal na
promogé&o de politicas governamentais de ciéncia, tecnologia e inovacéo; estimular a producgdo de
pesquisa e inovagao tecnolégica; incentivar 0 aumento das atividades de ciéncia, tecnologia e
inovacdo no municipio; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informac¢des, documentos, relatorios e demais atos executados.

b) DEPARTAMENTO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO:

1. Supervisor de Ciéncia, Tecnologia e Inovagado: Supervisionar a promogdo de politicas
governamentais de ciéncia, tecnologia e inovacéo, para fomentar o desenvolvimento econémico,
social e cultural do municipio, coordenando sua implementagdo e promovendo a avaliagdo de seu
impacto no desenvolvimento cientifico, tecnolégico, econdmico e social do municipio; fomentar
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parques tecnoldgicos, centros de inovagdo e incubadoras de empresas de base tecnologica;
acompanhar no Secretario Municipal na articulagdo de acdes junto as organizacdes
governamentais, ndo governamentais, comerciais, industriais e profissionais, com vistas ao
estabelecimento de projetos e programas que promovam o desenvolvimento cientifico, tecnol6gico
e de inovacdo na regido; criar ambientes propicios para a atracdo de investimentos e geracao de
novas empresas e startups; Planejar, organizar, dirigir, coordenar a avaliacdo de projetos de
pesquisa e desenvolvimento na area de Ciéncia e Tecnologia, além de fazer as analises necessarias
para a instituicdo; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior
imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Diretor de Gestao Estratégica: Responsavel por coordenar o processo estratégico da promogéo
de politicas governamentais de ciéncia, tecnologia e inovagdo; coordenar os processos de
fomentacao tecnolégica no municipio; planejar e criar estratégias de articulacdo de acdes junto as
organizacbes governamentais, ndo governamentais, comerciais, industriais e profissionais, com
vistas ao estabelecimento de projetos e programas que promovam o desenvolvimento cientifico,
tecnologico e de inovagdo na regido; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informag®es, documentos, relatérios e demais atos executados.
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