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LEI N° 6673, DE 01 DE NOVEMBRO DE 2017.

Consolida a estrutura das
as Funcodes Gratificadas
do Poder Executivo do
Municipio de Esteio,
estabelecendo sua nomenclatura,
atribuicdes lotacao e padrao, e da
outras providéncias.

LEONARDO DUARTE PASCOAL, Prefeito Municipal de Esteio. Faco saber que a Camara
Municipal aprovou e eu, com fundamento no artigo 70, inciso V, da Lei Organica Municipal,
sanciono e promulgo a seguinte LEI:

Capitulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

A estrutura das funcées gratificadas (FG's) do Poder Executivo do Municipio de
Esteio obedecera ao disposto na presente Lei.

As funcbes gratificadas do Municipio de Esteio se destinam as atividades nas quais
seja exigido grau de confianca diferenciado entre o servidor efetivo ocupante de cargo ou
emprego publico para a execucao de funcdes de direcéo, chefia e assessoramento,
conforme disposicdo da Constituicdo Federal, Estadual e da Lei Organica do Municipio.

Paragrafo Gnico. Nos termos do caput deste artigo, a funcao gratificada podera recair sobre
servidores cedidos pelos érgaos publicos federais, estaduais e municipais.

As funcdes gratificadas do Municipio serdo aquelas criadas por esta Lei, com
namero certo, nomenclatura, atribuicdes, lotacéo e padrao definido, sendo cada uma Unica
e especifica por Secretaria.

As funcbes gratificadas do Municipio serdo estruturadas hierarquicamente sob a
forma de Direcao, funcdes de maior complexidade, responsabilidade e confianca da
Administracdo (FG-7); Coordenacdo, para as funcdes de coordenacdo de média
complexidade, responsabilidade e confianca da Administracéo (FG-6); Supervisao em que
for exigida média complexidade e confianca da chefia imediata (FG-5); e, Assessoramento
em dois niveis, compreendendo as funcdes em que for exigido responsabilidade menor,
bem como confianca da chefia imediata (FG-4 e FG-3).

8 1° As func0es referentes a gestao de equipes de trabalho externo da Secretaria Municipal

de Obras e Servicos Urbanos serao realizadas pelo Chefe de Equipe através do padrao
FG-3.
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§ 2° As fungbes gratificadas do Presidente da Comisséo de Licitacdo e o Pregoeiro
decorrem da denominacao da funcao.

§ 3° Ficam mantidas as Funcdes Gratificadas criadas por lei especifica.

8 4° Os requisitos para exercer a funcao gratificada, além daqueles previstos
constitucionalmente, sdo os de competéncia do cargo ou emprego.

A carga horaria da funcao gratificada seré a equivalente ao cargo de origem,
podendo ser exigido servico em horarios especiais, extraordinarios, domingos, feriados ou
excedentes a carga horaria comum e/ou participacdo em eventos ou cursos, hipéteses em
gue as horas realizadas que ultrapassar a jornada padréo de trabalho serdo compensadas
por meio de comum acordo com a chefia e/ou Administracéo.

Capitulo 11
DAS SECRETARIAS

Secao |
GABINETE DO PREFEITO - GP

O Gabinete do Prefeito sera composto das seguintes funces gratificadas:
| - Diretor de Eventos

Atribuicbes: Coordenar, criar, elaborar, acompanhar e avaliar os eventos do Municipio, em
estrita observancia das disposicdes legais e normas vigentes; Gerenciar 0s atos
protocolares; Coordenar a elaboracéo e execucéo das atividades de cerimonial; Planejar e
conduzir a cobertura dos eventos; Interagir com as diversas areas da administracéo
municipal; Coordenar o calendério de eventos geral do Municipio; Prestar contas,
periodicamente, ao Chefe de Gabinete e, quando solicitado, diretamente ao Prefeito, das
demandas sob sua gestdo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
deteminadas.

Lotacdo: Gabinete do Prefeito

Padrdo: FG-7

Quantidade: 01 (um)

Il - Assessor de Eventos Institucionais

Atribuicfes: Assessorar o grupo de trabalho de eventos; realizar a relatoria e socializar aos
participantes do Grupo de Trabalho a memoéria de reunido com 0s seus respectivos
encaminhamentos; monitorar a participacado das Secretarias envolvidas; realizar com a
interface das demais Secretarias, bem como o planejamento, execucao e avaliacdo dos
eventos; acompanhar o Prefeito nos eventos; compor e socializar o calendario integrado da
Administracdo Municipal; prestar contas sempre que solicitado; exercer outras funcfes que
Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.
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Lotacdo: Gabinete do Prefeito
Padrdo: FG-5
Quantidade: 01 (um)

IIl - Coordenador de Gestéo Estratégica

Atribuicbes: Coordenar a estratégia e a metodologia de gestao das Secretarias;
acompanhar os programas e projetos prioritarios de governo; monitorar metas da gestao;
compor o Comité Executivo, este nucleo do Sistema de Gestéo; prestar assessoramento ao
Prefeito Municipal no gerenciamento de dados e informacdes técnicas relativas ao controle
da execucao das politicas publicas municipais e das metas e objetivos a serem
alcancados; organizar seminarios de gestéo; prestar contas a Chefia de Gabinete ou
Prefeito sempre que solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Gabinete do Prefeito

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador Administrativo

Atribuices: Coordenar a rotina administrativa do Gabinete do Prefeito; monitorar
expedientes que requeiram respostas a Camara de Vereadores e demais 6rgaos; fiscalizar
contratos do Gabinete do Prefeito; prestar contas ao Prefeito ou Chefia de Gabinete sempre
gue solicitado; exercer outras fun¢des que Ihe forem determinadas, condizentes com sua
funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Gabinete do Prefeito

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Atividades Externas

Atribuicfes: Estar & disposicédo do Prefeito Municipal para promover e acompanhar o
mesmo nas demandas necessérias e em seguranca. Promover seu deslocamento em
atividades oficiais; informar o Gabinete do Prefeito e a Secretaria de Administracao
(Central de Veiculos acerca de necessidades de manutencdo no veiculo e manutencéo
programada; prestar contas ao Prefeito sempre que solicitado; exercer outras funcdes que
Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.
Lotacdo: Gabinete do Prefeito

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor de Expedientes
Atribuices: Assessorar e organizar o setor de expediente e demais atividades dos

recursos humanos e apoio administrativo do Gabinete do Prefeito; Atuar junto aos demais
orgaos do Municipio em proveito da organizacéo e estrutura administrativa do Gabinete do
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Prefeito; Produzir oficios e documentos oficiais do Executivo municipal; Acompanhar os
fluxos financeiros de competéncia do Chefe do Executivo; Assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho da unidade; Controlar o fluxo de entrada e saida de
documentos do Gabinete do Prefeito; Produzir relatérios sobre o andamento e execugao
das atividades do Gabinete do Prefeito; Assessorar na condu¢c&do dos processos
estratégicos do gabinete que Ihe forem solicitados; Assessorar o Chefe de Gabinete nas
guestdes atinentes a organizacdo do Gabinete do Prefeito; Prestar contas, periodicamente,
ao Chefe de Gabinete e, quando solicitado, diretamente ao Prefeito, das demandas sob sua
gestao; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Gabinete do Prefeito

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VII - Assessor Administrativo

Atribuicfes: Assessorar no gerenciamento das rotinas administrativas do Gabinete do
Prefeito; monitoramento do sistema de gestdo governamental, monitoramento dos
processos do Gabinete; informar o Prefeito e o Chefe de Gabinete as demandas
prioritarias; exercer outras funcdes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua
funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Gabinete do Prefeito

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

VIII - Assessor de Fotografia e Edicao

Atribuices: Assessorar na preparacao, edicdo de fotografias, com uso de programas de
edicdo de fotos; coordenar a edicao de fotos e materiais publicitarios da Prefeitura e
arquivamento das fotos obtidas, bem como organizar os registros da administracéo; prestar
contas ao Secretério, periodicamente, de todas as acdes realizadas; exercer outras
funcBes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de
origem.

Lotacdo: Gabinete do Prefeito

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor de Jornalismo

Atribuices: Assessorar na organizacao, orientacao e execucao das atividades do
cerimonial publico; dar conhecimento as unidades administrativas de todos os eventos
promovidos pela administragdo municipal; sistematizar adequadamente a organizacéo de
todos os eventos promovidos e dos quais a Administracdo Municipal participa; elaborar e
assessorar 0s protocolos e cerimoniais de solenidades e eventos solicitados pelas
secretarias; coordenar e acompanhar os grupos de trabalho (GTs) das secretarias;
controlar a agenda, a ocupacéo e o uso dos equipamentos; auxiliar o Gabinete do Prefeito
na organizacao de eventos, solenidades, compromissos do prefeito; monitorar convites
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eletrénicos de solenidades e eventos solicitados pelas secretarias a autoridades; prestar
contas ao Secretério, periodicamente, de todas as acdes realizadas; exercer outras
funcBes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de
origem.

Lotacdo: Gabinete do Prefeito

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

X - Assessor de Publicidade

Atribuicfes: Assessorar a producédo/criacdo dos materiais publicitarios institucionais da

Administracéo; Sistema de controle de producéo e gestao de rotina de trabalho; Assessorar

0s nucleos de criacdo; Assessorar a producéo de projetos graficos e eletronicos; Realizar

criacdo publicitaria, planejamento de marketing, planejamento de campanha e comunicacao
online (conjuntamente com o setor de jornalismo); Prestar contas, periodicamente, ao Chefe

de Gabinete e, quando solicitado, diretamente ao Prefeito, das demandas sob sua gestao;
Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Gabinete do Prefeito

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

Secaol ll
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPO - PGM

A Procuradoria Geral do Municipio sera composta das seguintes funcdes
gratificadas:

| - Diretor Administrativo

Atribuicfes: Assessorar diretamente o Procurador Geral nos assuntos pertinentes as
licitagdes, contratos e convénios, exercendo a direcao e geréncia da respectiva area,
incluindo a supervisdo do desempenho dos servidores sob sua direcao; exercer e
direcionar a defesa do Municipio em procedimentos e processos judiciais que envolvam
contratos administrativos; elaborar pareceres técnicos acerca de matérias administrativas;
analisar minutas de editais de licitacao, contratos e convénios que forem enviados pela
Administracdo Municipal; acompanhar o processo licitatério, desde a sua fase inicial até a
sua conclusao e, inclusive, na analise e defesa de eventuais recursos; prestar contas ao
Procurador Geral, de forma periddica; desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacdo: Procuradoria Geral do Municipio

Padréo: FG-07

Quantidade: 01 (uma)

Il - Coordenador Administrativo de Recursos Humanos

Atribuicbes: Prestar assessoria juridica na area de recursos humanos; assessorar o0 Setor
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de Administracdo de Pessoal na preparacéo e realizacdo de concursos publicos e no
ingresso e dispensa de pessoal; sugerir mecanismos juridicos de controle da efetividade
dos servidores; propor solucdes e novas formas de salvaguarda a Administracdo Municipal
no que diz respeito ao contencioso administrativo/judicial de pessoal; emitir pareceres
guanto a matéria; analisar métodos e rotinas de trabalho na area de pessoal, promovendo
sua racionalizacdo e modernizacao; elaborar normas e procedimentos para as atividades
desenvolvidas pela sua unidade de trabalho; propor medidas visando o desempenho
eficiente das atividades do seu setor de trabalho; encaminhar ao Procurador Geral,
periodicamente, propostas para o aprimoramento do fluxo e agilizac&o interna dos
processos administrativos concernentes a Administracao de Pessoal; orientar as
Secretarias Municipais em questdes juridicas de gerenciamento de pessoal; coordenar as
atividades relativas a observancia da legislacdo a que estdo submetidos os servidores
municipais; dar suporte juridico as atividades de recursos humanos; prestar contas ao
Procurador Geral, de forma periédica; desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacdo: Procuradoria Geral do Municipio

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (uma)

Il - Assessor Administrativo de Sindicancias e Processos Disciplinares

Atribuicfes: Prestar de maneira direta e exclusiva assessoria juridica nos processos
disciplinares e sindicancias; assessorar a Comissao de Sindicancias no desenvolvimento e
regular tramite dos processos investigatorios e punitivos; assegurar a aplicabilidade dos
procedimentos legais previstos no Estatuto dos Servidores; garantir o contraditorio, a ampla
defesa e o devido processo legal aos servidores investigados; opinar pela aplicacdo ou nao
de adverténcias, suspensdes ou demissdes; emitir pareceres quanto a matéria; analisar
métodos e rotinas de trabalho na area de procedimentos disciplinares, promovendo sua
racionalizacdo e modernizacao; elaborar normas e procedimentos para as atividades
desenvolvidas pela sua unidade de trabalho; propor medidas visando o desempenho
eficiente das atividades do seu setor de trabalho; encaminhar ao Procurador Geral,
periodicamente, propostas para o aprimoramento do fluxo e agilizac&o interna dos
processos disciplinares dos servidores; prestar contas ao Procurador Geral, de forma
periddica; desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Procuradoria Geral do Municipio

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (uma)

IV - Assessor de Expedientes Juridicos e Administrativos

Atribuices: Assessorar as areas juridicas e administrativas em pesquisas atinentes as
respectivas areas; realizar a interface com as demais Secretarias para atendimento a
prazos, diligéncias e respostas diversas aos 0rgaos externos; assessorar na organizacao
dos fluxos de cargas processuais, efetuando seu controle de recebimento e devolucao;
elaborar propostas de peticdo para aprovacao dos advogados a que estiver subordinado;
propor medidas visando o desempenho eficiente das atividades do seu setor de trabalho;
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encaminhar ao Procurador Geral, periodicamente, propostas para o aprimoramento do fluxo
e agilizacao interna dos processos disciplinares dos servidores; prestar contas ao
Procurador Geral, de forma periddica; desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas

Lotacdo: Procuradoria Geral do Municipio

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (uma)

V - Supervisor do Processo Administrativo Disciplinar

Atribuicfes: Supervisionar e coordenar o fiel andamento das sindicancias e processos
disciplinar, com tomada de depoimentos, acareac@es, investigacdes e diligéncias cabiveis,
objetivando a coleta de provas ou informacdes; trabalhar na apuracéo das irregularidades
funcionais; garantir a elaborar relatérios; apds encerradas as investigacdes, onde de forma
resumida as pecas principais dos autos e as provas ou informacfes que fundamentam sua
concluséo; garantir os devidos encaminhamentos dos processos.

Lotacdo: Procuradoria Geral do Municipio

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Supervisor de Sindicancia Investigatéria e Disciplinar

Atribuices: Coordenar as Sindicancias Investigatoria e Disciplinar; apurar
responsabilidades de servidores por infragdo praticada no exercicio de suas atribuicoes;
reunir informacdes e outros elementos capazes de esclarecer situacdes de interesse da
autoridade instauradora; evidenciar eventual existéncia de inadequacéao de atividade
funcional e de acordo com a natureza e gravidade da infracdo e dos danos dela
decorrentes, a irregularidade possa ensejar a aplicacéo da penalidade de adverténcia,
suspenséao, demisséo ou cassacao de aposentadoria e/ou arquivamento do processo, no
caso de inexisténcia de irregularidade ou de impossibilidade de apuracéo da autoria;
realizar diligéncias externas para instruir investigacdes, como coleta de depoimentos das
partes envolvidas nos processos.

Lotacdo: Procuradoria Geral do Municipio

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VII - Assessor do Processo Administrativo Disciplinar

Atribuicbes: Assessorar 0 coordenador do processo administrativo disciplinar nos
procedimentos para instauracdo do PAD; trabalhar na instrucéo, juntando documentos;
providenciar intimacdes prévias do notificado, podendo sugerir realizacao de pericia
técnica, formulando os quesitos; fazer diligéncias, quando for necessério, verificar "in loco"
alguma situacéo fatica que mereca esclarecimento; realizar o interrogatério do envolvido e
demais atuacdes para o fiel andamento do PAD.

Lotacdo: Procuradoria Geral do Municipio

Padrdo: FG-3
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Quantidade: 01 (um)
VIII - Assessor de Sindicancia Investigatoria e Disciplinar

Atribuicfes: Assessorar o coordenador da sindicancia investigatoria e disciplinar na
apuracao de responsabilidades de servidores por infragdo praticada no exercicio de suas
atribuicdes; reunir informacgdes e outros elementos capazes de esclarecer situacdes de
interesse da autoridade instauradora; evidenciar eventual existéncia de inadequacéo de
atividade funcional e de acordo com a natureza e gravidade da infracdo e dos danos dela
decorrentes, a irregularidade possa ensejar a aplicacéo da penalidade de adverténcia,
suspensao, demisséo ou cassacao de aposentadoria e/ou arquivamento; realizar
diligéncias externas para instruir investigacdes, como coleta de depoimentos das partes
envolvidas nos processos.

Lotacdo: Procuradoria Geral do Municipio

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECAO Il
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SMF

A Secretaria Municipal da Fazenda sera composta das seguintes funcées
gratificadas:

| - Contador Geral

Atribuicbes: Supervisionar a Contadoria Geral do Municipio e as atividades pertinentes aos
setores subordinados; Atuar em atividades de planejamento, elaboracéo,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execucao de programas e projetos
relativos as areas orcamentaria, financeira, patrimonial, despesa e contébil; Orientar e
controlar as atividades relacionadas com a escrituracdo da receita e despesa publica, bem
como daqueles que administrem bens do Municipio, inclusive Fundos Especiais; Orientar
0s servicos de contabilidade da administracao direta e indireta do Municipio; Emitir parecer
sobre 0s atos administrativos que impactam limites estabelecidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101/2001), principalmente quando emitidos
0s demonstrativos de impacto-orcamentario financeiro; Acompanhar e fiscalizar as
alteracdes do planejamento da execucao orcamentaria; Elaborar demonstrativos contabeis
consolidados do Municipio; Coordenar a apresentacdo de documentos contabeis junto a
Tribunal de Contas, Receita Federal e Secretaria do Tesouro Nacional; Elaborar, sempre
gue solicitado, relatérios das atividades desenvolvidas, encaminhando-os a autoridade
competente; Apresentar, em audiéncia publica, as metas orcamentarias Despesas e
Receitas junto & Camara de Vereadores, Executar outras tarefas correlatas a atividade de
Contador Geral, bem como auxiliar os servidores da contadoria na resolucao de problemas
de suas atribuicdes; Propor, junto ao Controlador Geral, revisdo das normas internas
relativas aos sistemas de controle interno, de orcamento, financas e patrimonio,
contabilidade de forma a adequarem-se a legislacéo vigente; Acompanhar o cumprimento
dos prazos legais referentes a informacdes financeiras, orcamentarias e atos da gestao
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fiscal, especialmente junto a Receita Federal do Brasil, Secretaria da Fazenda do Estado e
guaisquer outros 6rgéaos que demandem informa¢des do municipio; Exercer outras
atividades correlatas as suas competéncias e que forem determinadas pelo Secretério da
Fazenda ou de forma direta pelo Prefeito e Vice-prefeito.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-7

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador da Contadoria

Atribuices: Coordenar e controlar atividades de contabilizacdo da administracéo direta do
municipio e as atividades pertinentes ao setor, Dar suporte técnico contabil aos demais
setores com base na legislacao e nas normas técnicas dos 6rgaos competentes; Controlar
a abertura de contas contabeis; Controlar os pagamentos a terceiros; Proceder no controle
e publicacéo dos relatérios da execucao orcamentéria e gestao fiscal; Acompanhar e fazer
cumprir as obrigac@es fiscais do municipio, Controlar a movimentag&o de recursos;
Conjuntamente com o Contador-Geral, elaborar cronograma de fechamento da
contabilidade; Executar as operacdes de fechamento mensal e anual da contabilidade, bem
como todas as conferéncias necessarias; Emitir, conferir e balancetes contabeis;
Acompanhar periodicamente os limites constitucionais e legais a serem observados pelo
Executivo, emitindo relatérios da situacao, quando solicitado; Assessorar diretamente o
Controlador Geral no encaminhamento de documentos contébeis junto a Tribunal de
Contas, Receita Federal e Secretaria do Tesouro Nacional; Acompanhar e implantar, as
mudancas previstas na contabilidade aplicada ao setor publico; Executar outras atividades
pertinentes a area e delegadas pelo Contador-Geral;

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

lIl - Coordenador de Divisdo de Despesas

Atribuicfes: Controlar e gerenciar 0s arquivos enviados aos bancos; Revisar 0s
documentos destinados ao pagamento verificando sua legalidade; acompanhar o
movimento bancério e respectivos ingressos e saldos junto aos bancos; Proceder na
abertura de contas junto aos bancos; Supervisionar o desempenho das tarefas do setor;
Realizar transferéncias, resgates e aplicacdes (propondo ao Secretario da Fazenda quais
as aplicacdes mais seguras e rentaveis) de valores nas contas do Municipio; Conferir e
encaminhar a folha de pagamento dos servidores ao Banco; realizar o controle financeiro.
Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Divisdo de Orcamento
Atribuicbes: Preparar o cronograma e as instrucdes dos trabalhos para elaboracao da

proposta orcamentéaria do Municipio; elaborar em conjunto com Orgéo de Planejamento do
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Poder Executivo a proposta orcamentaria anual do Municipio, a proposta de Plano
Plurianual e a proposta de Lei de Diretrizes Orcamentérias; coordenar e acompanhar os
trabalhos de controle, modificacao, execucao e avaliacdo do orcamento do Municipio;
analisar e opinar sobre propostas que impliquem aumento das despesas orcamentarias;
elaborar as estimativas de impacto orcamentario-financeiro em conformidade com a
legislacdo vigente; elaborar as minutas de decretos e projetos de lei de natureza
orcamentaria; elaborar as minutas de projetos de lei de alteracdes do Plano Plurianual e da
Lei de Diretrizes Orcamentarias; participar da organizacéo e apresentacado das audiéncias
publicas relativas aos projetos de Lei do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orcamentaria Anual; manter fluxo atualizado de informacdes
relativas as despesas de pessoal, incluindo previsbes mensais e anuais; analisar o
desempenho da arrecadacao tributéaria e néo tributaria, emitindo relatérios e informacdes
para subsidiar a gestéo financeira e orcamentaria do Municipio; avaliar os orcamentos e a
execucao orcamentaria dos 6rgaos da Administracao Indireta do Municipio; estudar, propor
e coordenar a implantacdo de medidas destinadas a melhoria da sistematica orcamentaria.
Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador dos Indices das Reparticdes de Receitas Tributarias e Receitas Préprias
Atribuicfes: Coordenar e fiscalizar a execucdo do Censo do ICMS que apura o Valor
Adicionado, em relac&o ao IPM - indice de Participacdo do Municipio apurado pelo Estado
do Rio Grande do Sul; Requisitar, conferir e analisar Guias de Informacéo Mensal - GIM -
com o fim de orientar os contribuintes no correto preenchimento e apuracéo do valor
adicionado; Exigir retificacdo das guias caso aponte discordancias de informacées no
preenchimento; Coordenar e executar as A¢des integrantes do Programa de Integracéo
Tributéria - PIT - (Lei n°® 12.868/2007) critério utilizado na apuracéao do IPM de cada
Municipio; Colaboracéo e planejamento nas A¢des do Programa de Educacao Fiscal,
Planejamento e execucédo de A¢des que visem o aumento do valor adicionado e em
decorréncia o indice de participacdo; Controlar e renovar Termo de Adeséo, convénios
firmados com a Receita Estadual; Divulgar acdes ou trabalhos sobre a NFG (nota fiscal
gaucha) com o fim de incentivar a compra em Esteio orientando na exigéncia da emissao
de documentos fiscais; Planejamento e execucdo A¢les visando a constatacdo de indicios
de omissao de receitas informando a Receita Estadual através da Comunicacédo de
Verificacdo de Indicios - CVI; Controlar o produto da arrecadacéo do imposto da Uniédo
sobre renda e proventos de qualquer natureza, incidente na fonte, sobre rendimentos
pagos, a qualquer titulo, pelo municipio, suas autarquias e pelas fundacdes que instituirem
e mantiverem; Acompanhar a arrecadacao do imposto da Unido sobre a propriedade
territorial rural, relativamente aos iméveis situados no municipio; Organizar campanhas de
incentivo dos moradores em Esteio licenciarem seus veiculos no seu territério; Acompanhar
o produto da arrecadacao dos impostos sobre renda e proventos de qualquer natureza e
sobre produtos industrializados, que formam o Fundo de Participacdo dos Municipios;
Elaborar relatorios gerenciais mensais em relacéo a todos os indices de participacéo do
municipio; Acompanhar e analisar todas as leis e projetos de lei que impactem nos indices
de participacdo do municipio na reparticdo das receitas tributarias.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda
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Padréo: FG - 6
Quantidade: 01 (um)

VI - Coordenador do Setor de ISS (Imposto Sobre Servicos)

Atribuices: Coordenar a equipe do Importo Sobre Servicos - ISS; elaborar plano de
trabalho e deliberar tarefas; efetuar levantamentos de dados com inconsisténcias para
apuracao fiscal; fazer pesquisa de débitos para efetuar a cobranca administrativa,
responder questionamentos de outros setores, Secretarias e de superiores; efetuar
levantamento da arrecadacao do Importo Sobre Servicos - ISS mensal/anual; controlar o
andamento dos servicos delegados; autorizar impressédo de documentos fiscais; autorizar
Livros de Registro de Importo Sobre Servicos - ISS; liberar senhas de acesso ao site;
responder recursos administrativos; elaborar informag@es fiscais; orientar o contribuinte,
guanto as legislacdes existentes; propor e auxiliar na elaborar de legisla¢des; orientar na
lavratura de Autos de Infracdo; orientar os fiscais em todo o procedimento e o processo
tributario; encaminhar processos fiscais e dividas para a cobranca judicial; bem como
aguelas de competéncia da atribuicdo do cargo.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

VII - Coordenador do Setor de Divida Ativa

Atribuices: Coordenar a equipe juridica nos assuntos relativos a execucoes fiscais
tributarias e ndo tributarias do municipio; promover ou cancelar, organizar e manter
atualizado as inscricdes em divida ativa tributaria e nao tributaria do Municipio; receber,
conferir e dar encaminhamento a Procuradoria Geral do Municipio de todos o0s processos
de do Municipio; coordenar, controlar e manter arquivos dos processos de execucdes
fiscais tributarias e néo tributarias do municipio e demais documentos em ordem;
coordenar, pesquisar, orientar e interagir com outros setores/secretarias a fim de promover
e manter atualizados os dados dos contribuintes no Cadastro Geral do Municipio;
assessorar e emitir relatérios mensais, semestrais e anuais, se for o caso, para o Contador
Geral do Municipio, relativo ao estoque da Divida Ativa municipal; acompanhar, quando
solicitado, de reunides do Secretario ou Diretor; participar, quando necessario e solicitado,
de audiéncias na area tributaria; assinar certidoes de divida ativa; encaminhar a
Consultoria Juridica as demandas judiciais; trabalhar na arrecadacgéo de tributos
municipais, além das atribuicdes decorrentes do cargo.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

VIII - Coordenador do Setor de IPTU (Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbana) e do ITBI (Imposto de transmissao “inter vivos", a qualquer titulo, por ato oneroso,

de bens iméveis, por natureza ou acessao fisica, e de direitos reais sobre imoveis)

Atribuicbes: Organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes, com as
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respectivas matriculas areas territoriais e construcées; intimar, lavrar Autos de Infracéo
sempre que constatada omisséo do contribuinte; promover os exames e pericias com o
objetivo de salvaguardar os interesses do erario e do contribuinte; promover medidas
necessarias para melhorar o sistema tributario, promover estudos sobre as questdes
relativos aos Impostos sob sua coordenacdo; executar e fazer executar as tarefas relativas
ao fisco Municipal que lhe forem cometidas; gerenciar o langcamento, confeccéo e
remessas dos carnés do IPTU; Manter a planta de valores imobiliarios atualizada para fins
de avaliacdo na exigéncia do ITBI; Orientar os contribuintes, quanto as legislacbes
existentes; propor e auxiliar na elaborar de legislacfes; orientar na lavratura de Autos de
Infrac&o; orientar os fiscais em todo o procedimento e o processo tributario; encaminhar
processos fiscais e dividas para a cobranca judicial; bem como aquelas de competéncia da
atribuicéo do cargo.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG-06

Quantidade: 01 (um)

IX - Coordenador do Setor Administrativo, Orcamentos e Ordem de Compras

Atribuicbes: Assessorar o Diretor de Compras; Responsavel por coordenar as atividades do
Setor Administrativo, Orcamentos e Ordem de Compra; por coordenar o fluxo dos pedidos
de compras e/ou contratacfes até a sua finalizagcdo com a emissado da ordem de compra
e/ou nota de empenho; pela alimentacdo diaria no sistema informatizado quanto ao
andamento das demandas; Fornecer esclarecimentos e orientacdes as demais Secretarias
guanto aos pedidos de compras e/ou contratacdes; Prestar contas dos resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG - 6

Quantidade: 01 (um)

X - Coordenador do Setor de Editais

Atribuicbes: Assessorar o Diretor de Compras; Coordenar as atividades do Setor de Editais.
Orientar os demais colaboradores da area e as demais Secretarias quanto das
modalidades licitatOrias e seus requisitos; Auxiliar o Presidente da Comisséo de Licitacbes
e 0 Pregoeiro acerca dos Editais licitatorios, sempre que necessario; Prestar contas dos
resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua
responsabilidade.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG - 6

Quantidade: 01 (um)

Xl - Coordenador do Setor de Contratos
Atribuicbes: Assessorar o Diretor de Compras; Responsavel por coordenar a execucao de

todas as normas e procedimentos relativos aos instrumentos contratuais, tais como
redacdo, publicacdo e arquivo dos contratos, adendos, notificacdes, publicacdes e
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relatorios, oriundos de procedimentos licitatorios; controlar e comunicar aos 6rgaos
competentes o0s prazos de vencimento dos contratos; Fornecer orientacdo as demais
Secretarias sobre o0s procedimentos necessarios para as solicitacfes de aditivos, adendos
e realinhamentos; Providenciar convocacfes para apresentacdo de garantias, documentos
pertinentes a contratacdo, bem como assinatura de instrumentos contratuais; Prestar
contas aos Org&os de Controle Externo e Interno de toda a documentacéo relativa aos
contratos; Bem como, dos resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Xl - Coordenador de Cadastros Informatizados

Atribuicbes: Responsavel por efetuar os lancamentos de dados no sistema informatizado do
Tribunal de Contas do Estado - TCE/RS, orientando os demais Setores da Diretoria de
Compras sobre as adequacdes necessarias nos procedimentos de compras e/ou licitacoes,
com base nos relatérios do TCE; Encarregado pelas correcfes, suporte e ajustes no
sistema informatizado utilizado pelo Municipio para as compras e/ou contratacfes, tais
como: controle dos processos licitatorios, registro de produtos e/ou itens, pedidos de
compra, orcamentos, registro de preco, editais, criacdo de novos usuarios.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

XIII - Presidente da Comissao Permanente de Licitacdes

Atribuices: Coordenar as atividades da Secéo de Licitacdes; analisar, deferir ou indeferir
pedido de Registro Cadastral de fornecedores; presidir e conduzir as secdes de licitacdes;
analisar e julgar impugnac0fes e pedidos de esclarecimentos; emitir pareceres e oficios
sobre a deciséo das impugnacdes e pedidos de esclarecimentos; analisar e julgar a
habilitac&o dos licitantes; analisar e julgar as propostas financeiras dos licitantes; convocar
membros da Comisséao de Licitagdes para participar das reunides de abertura e
julgamentos, bem como servidores para analisar e esclarecer as questfes técnicas,
guando necessario; providenciar diligéncias; elaborar parecer circunstanciado com a
decisdo sobre os recursos e encaminhar a Consultoria Juridica; providenciar a publicacédo
de todos os atos necessarios na Imprensa Oficial e site da Prefeitura Municipal de Esteio;
emitir certiddes, declaracfes, autenticar documentos e providenciar copia dos autos
quando solicitado; prestar esclarecimentos aos Orgéos de Controle Externo e Interno, bem
como prestar informacdes e esclarecimentos ao publico em geral.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG - 6

Quantidade: 01 (um)

XIV - Pregoeiro
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AtribuicBes: Conduzir os certames licitatérios nas modalidades pregéo presencial e pregao
eletrénico, com a realizacéo de todas as atividades pertinentes, tais como: analisar
impugnacdes e pedidos de esclarecimentos; emitir pareceres e oficios sobre a decisdo das
impugnacdes e pedidos de esclarecimentos; realizar o credenciamento dos licitantes;
analisar e julgar as propostas financeiras dos licitantes; analisar e julgar a habilitacdo dos
licitantes; convocar equipe de apoio para participar das sessées de licitagdo, bem como
servidores para analisar e esclarecer as questdes técnicas, quando necessario;
providenciar diligéncias; elaborar parecer circunstanciado com a deciséo sobre 0s recursos
e encaminhar a Consultoria Juridica; providenciar a publicacao de todos os atos
necessarios na Imprensa Oficial e site da Prefeitura Municipal de Esteio; emitir certiddes,
declara¢des, autenticar documentos e providenciar cépia dos autos quando solicitado;
prestar esclarecimentos aos Orgédos de Controle Externo e Interno, bem como informacdes
e esclarecimentos ao publico em geral.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

XV - Assessor de Divisdo de Orgcamento

Atribuicbes: Assessorar o coordenador da divisdo de orcamento na elaboracédo Decretos e
Projetos de Lei, para reducéo e suplementacéao de rubricas; Realizar atendimentos as
secretarias, orientando sobre as dotacdes; Realizar demais atividades pertinentes a area e
delegadas pelo coordenador de planejamento orgamentario.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVI - Assessor de Divisdo de Despesas

Atribuicbes: Assessorar o Coordenador de Execucdo Orcamentaria, o Contador Geral;
Realizar o controle, pagamento e arquivamento dos repasses de Convénios entre o
Municipio e Entidades; Elaborar e emitir cheques para pagamento a fornecedores; Realizar
os lancamentos dos pagamentos eletrénicos; Elaborar, remeter e controlar o retorno dos
arquivos enviados aos Bancos para pagamento; Elaborar relatérios e copias solicitados
pelas Secretarias.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVII - Assessor de Divisdo de Prestacdo de Contas

Atribuices: Assessorar na elaboracéo de pareceres as entidades conveniadas junto ao
Municipio; Analisar as prestacdes de contas das entidades; no que concerne a documentos
apresentados; Auxiliar na elaboracédo de normas e legislacao para firmamento de
convénios; Analisar e confeccionar pareceres sobre a prestacao de contas do Regime de
Adiantamento; Auxiliar na elaboracdo de normas a fim de analise do Regime de
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Adiantamento; Encaminhar notificacdes as entidades e/ou Secretarias inadimplentes pela
prestacao de contas de convénio e/ou Regime de Adiantamento.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVIII - Assessor do ITBI (Imposto de transmisséo "inter vivos", a qualquer titulo, por ato
oneroso, de bens imdveis, por natureza ou acessao fisica, e de direitos reais sobre iméveis)

Atribuicfes: Assessorar o coordenador responsavel pelo Imposto sobre o ITBI (transmissao
"inter vivos", a qualquer titulo, por ato oneroso, de bens imdveis, por natureza ou acessao
fisica, e de direitos reais sobre imodveis), bem como a emissao de guias devidamente
avaliadas; manter atualizado os valores de avaliacdo; manter contato com o Registro de
Iméveis; manter matriculas atualizadas no cadastro; sugerir melhorias na legislacao;
realizar atendimentos no balcdo; atender o publico interno e externo; informar o
contribuinte, prestando esclarecimentos quanto ao preenchimento das guias.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIX - Assessor de Vistorias e Cadastros

AtribuicBes: Responsavel pelas vistorias nos iméveis; efetuar o lancamento das edificacbes
do Municipio; manter e zelar pela manutencao do cadastro do setor de Imposto sobre a
Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU e Imposto de transmissao "inter vivos", a
gualquer titulo, por ato oneroso, de bens imdveis, por natureza ou acessao fisica, e de
direitos reais sobre imoveis - ITBI ; ap0s as vistorias, fazer as adequacdes nos cadastros
das economias, corrigir divergéncias nas edificacbes com o cadastro; manter atualizado o
cadastro dos imoveis locados pelo Municipio; realizar outras atribuicdes condizentes com o
cargo. Atender o publico interno e externo.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Orgcamentos

Atribuicbes: Assessorar o Diretor de Compras. Coordenar o Setor de Cotacdes, orientando
0s demais colaboradores do Setor acerca dos procedimentos necessarios para a obtengéo
de orcamentos validos. Responsavel por elaborar as planilhas orcamentarias que instruem
0s procedimentos de compras e/ou contratacdes.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG - 4

Quantidade: 01 (um)

XXI - Assessor de Ordem de Compra
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Atribuicbes: Assessorar o Coordenador do Setor Administrativo, Orcamentos e Ordem de
Compras. Responsavel por alimentar diariamente o sistema informatizado do Municipio
sobre os pedidos de compras e/ou contratacdes a fim de manter atualizados os
andamentos. Responséavel por realizar as reservas orcamentarias para os pedidos de
compra e/ou contratacdes. Responsével por emitir e enviar para Empenho as Ordens de
Compras. Responsavel por solicitar estorno total ou parcial de Ordens de Compras; realizar
0s procedimentos para dispensa de licitacao, nos termos dispostos na legislacao
especifica; enviar a contabilidade solicitacdo de empenho e demais documentos
necessarios a contabilizacdo e pagamento; registrar a tramitacdo de ordem de compra e
demais documentos correlatos, prestando informacdes e orientacdes necessarias a eficaz
solucéo das demandas sob sua responsabilidade.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG - 4

Quantidade: 01 (um)

XXII - Assessor de Editais

Atribuicbes: Assessorar o Coordenador do Setor de Editais e Registro de Precos; executar
todos os tramites necessarios para licitacdes e compras e/ou contratacdes, observando a
legislacdo correlata; analisar documentacg&o que instrui 0s processos de compras e/ou
licitacBes; elaborar minutas de editais em processos licitatorios de acordo com as Leis e
normas de Licitacdes Federal e municipal e legislacao correlata; providenciar analise e
assinatura dos Editais pela Consultoria Juridica, Secretario da Fazenda e Prefeito; prestar
suporte a Comissao de Licitacdo e Pregoeiro (CPL); Realizar publicacdes inerentes aos
avisos de abertura do certames licitatorios do municipio, bem como as publicacdesrelativas
as dispensas e inexigibilidade de licitacdo e demais atos necessarios pertinentes as
licitagBes; registrar a tramitacdo dos processos de compras e/ou contratacdes, prestando
informacdes e orientacbes necessarias a eficaz solucdo das demandas sob sua
responsabilidade; Prestar contas dos resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG - 4

Quantidade: 01 (um)

XXIII - Assessor Contador

Atribuicfes: Gerenciar e Executar a Conciliagdo bancaria das contas com auxilio dos
técnicos contabeis do setor; Executar atividades delegadas pela coordenacéo de servigcos
contabeis; Assessorar no fechamento mensal e anual da contabilidade e nas conferéncias
necessarias para representacéo fidedigna das informacoes.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XXIV - Assessor de Registro de Precos
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Atribuicfes: Assessorar o Coordenador de Editais e Registro de Precos. Responsavel pelas
Atas de Registro de Precos do Municipio, controlando a utilizacdo dos quantitativos
registrados; providenciando, sempre que solicitado, a indicacéo do fornecedor detentor de
preco registrado, para atendimento as necessidades da administracéo, obedecendo a
ordem de classificacédo e aos quantitativos definidos na ata; Elaborar e encaminhar
notificacdes as detentoras das Atas acerca de descumprimento do pactuado na ata de
registro de precos; Solicitar o cancelamento, revogacao ou nulidade do registro de precos,
em conformidade com a legislacdo vigente; Comunicar aos 6rgaos participantes do SRP ...
a aplicacéo de penalidades ao fornecedor detentor de precos registrados; comunicar aos
orgaos competentes acerca dos prazos de vencimento das atas de registro de precos
vigentes; registrar a tramitacao de adesfes as atas e demais documentos correlatos,
prestando informacgdes e orientacbes necessérias a eficaz solucdo das demandas sob sua
responsabilidade; prestar contas dos resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG - 4

Quantidade: 01 (um)

XXV - Assessor de Tesouraria

Atribuicbes: Conferir saldos bancarios e proceder ajustes no sistema para fiel
representacdo das movimentacgdes financeiras; Realizar as atividades de pagamento e
recebimento na Tesouraria municipal; Ordenar os documentos da tesouraria; Emitir
cheques para pagamento a fornecedores; Realizar os lancamentos dos pagamentos
eletrdnicos; remeter e controlar o retorno dos arquivos de bancos; Assessorar a
Coordenacéo de Execucdo da Despesa em aspectos relacionados a gestao financeira das
contas; Realizar demais atividades pertinentes a divisdo de financas.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XXVI - Assessora de Educacéo Fiscal

Atribuicfes: Realizar eventos de sensibilizacéo e divulgacao para implementacéo do
Programa, por meio de reunido com a administracdo municipal, diretores de escolas,
representantes da Camara de Vereadores, multiplicadores e capacitados para os temas do
Programa, entidades da sociedade civil e outras pessoas estratégicas para a
implementacdo do Programa. Tutoria da Escola de Educacao Fazendaria (ESAF);
Participar, com servidores municipais de seminarios municipais, regionais, estaduais ou
nacionais do Programa de Educacao Fiscal, coordenados ou aprovados pelos grupos
municipais ou estaduais de educacao fiscal, Inser¢cdo da Educacéao Fiscal na préatica
pedagdgica Elaborar, implementar e acompanhar a insercdo dos temas e projetos
pedagdgicos do Programa em escolas municipais.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG-04

Quantidade: 01 (um)
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XXVII - Assessor de Gabinete

Atribuicbes: Agendar e estruturar reunides com outros setores, érgaos e/ou instituicdes;
assessorar 0 Secretério em assuntos diversos; organizar a rotina de atividades diérias do
Secretario da Fazenda ; organizar os documentos de acordo com o grau de relevancia,
recebidos e expedidos no setor; participar de reunides, sempre que solicitado, assessorar 0
Secretario com as demandas necessarias; receber, responder e redirecionar documentos,
materiais e correspondéncias eletrénicas; recepcionar, atender e orientar o publico que
busca contato com o setor, filtrando e encaminhando demandas aos setores responsaveis;
Executar lancamentos e corre¢des referentes a efetividade dos servidores da Secretaria
Municipal da Fazenda; Receber e conferir na entrega dos fornecedores e das secretarias
municipais as notas fiscais que antecedem o pagamento, conferindo e requisitando o0s
documentos necessarios a compor o processo de pagamento atendendo as normas e
procedimentos da lei vigentes.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XXVIII - Controlador Geral

Atribuices: Executar e comandar a execucao das atividades de assisténcia e
assessoramento ao Prefeito Municipal e aos 6rgaos da Administracdo Municipal no trato de
guestdes de controladoria; Implementar a execucéo de todos 0s servicos e atividades a
cargo da Controladoria Geral, com vistas a consecuc¢ao das finalidades definidas em
dispositivos legais e regulamentares pertinentes; Planejar, auditar, comandar e administrar
as funcdes de auditoria podendo requerer toda e qualquer documentagdo necesséria as
suas atividades das secretarias, 6rgao, fundacoes, autarquias e conselhos; Promover a
participacdo da Controladoria Geral na elaboracéo de planos, programas e projetos do
Governo Municipal e a¢des conjuntas com outras unidades da Secretaria Municipal da
Fazenda e com demais 6rgdos da Administracdo Municipal; Receber, distribuir, responder
e prestar informacdes relativas ao Controle interno, atendendo as solicitagbes de auditorias
Internas e as efetuadas pelo Ministério Publico, poder judiciario, Tribunal de Contas e
demais 6rgéos fiscalizadores; Acompanhar o cumprimento das metas previstas para as
secretarias, orgaos, fundacdes, autarquias, conselhos, no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias, bem como na Lei Orcamentaria Anual; Coordenar, orientar e
operacionalizar o Sistema de Controle Interno junto aos demais 6rgdos da Administracao
Municipal; Receber denuncias da Ouvidoria Geral para analise, apreciagéo e
encaminhamento; Extrair e consolidar informacgdes relevantes, fidedignas e tempestivas,
gerando relatérios de resultado contendo indicadores de desempenho para auxiliar a
tomada de decisGes do Gestor; Alertar formalmente a autoridade administrativa
competente, a necessidade e a execucdo de Tomada de Contas Especial, sempre que tiver
conhecimento de qualquer das ocorréncias que ensejam tal providéncia, em conformidade
com a legislacdo vigente; Aprovar os relatérios e pareceres técnicos relativos aos assuntos
de competéncia da Controladoria Geral; Elaborar e encaminhar a Tomada de Contas Anual
do Municipio junto ao Tribunal de Contas do Estado/RS; Cumprir e fazer cumprir a
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legislacéo referente a Controladoria Geral; Propor, junto ao Contador Geral, revisdo das
normas internas relativas aos sistemas de controle interno, de orgcamento, financas,
patriménio e contabilidade de forma a adequarem-se a legislacéo vigente; Manifestar-se
formalmente sobre o Relatério de Gestéo Fiscal dos Poderes Executivo e Legislativo,
conforme previsto no artigo 54, da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2001;
Comunicar imediatamente ao Secretario da Fazenda e ao Prefeito Municipal, quanto aos
assuntos relativos a defesa do patrimonio publico e ao incremento da transparéncia da
gestéao, por meio das atividades de controle interno, auditoria publica, nos termos do artigo
74, da Constituicdo Federal; Acompanhar a evolucdo dos custos dos servicos prestados
pelo municipio, recomendando medidas que busquem a sua eficacia e racionalizagéo;
Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que forem determinadas pelo
Diretoria Administrativo Financeira;

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-7

Quantidade: 01 (um)

XXIX - Coordenador do Sistema de Controle Interno

Atribuicdes: Assessorar o Controlador Geral; Orientar os Orgdos Setoriais do Sistema de
Controle Interno para o cumprimento das atribuicdes do Sistema de Controle Interno; emitir
recomendacdes de controle; verificar as prestacdes de contas dos recursos recebidos pelo
Municipio e opinar sobre a sua exatidao; verificar e emitir parecer sobre as contas
prestadas ou tomadas por érgaos e entidades relativas a recursos publicos repassados
pelo Municipio; elaborar parecer sobre as Tomadas de Contas dos Chefes dos Poderes
Executivo e Legislativo, bem como dos Diretores e Presidentes de Autarquias e Fundacdes
Publicas, instituidas pelo Municipio; organizar o funcionamento do Sistema de Controle
Interno Municipal, conforme estabelecido em lei; assinar o Relatério de Gestao Fiscal dos
Poderes Executivo e Legislativo, previsto no artigo 54, da Lei Complementar n°® 101, de 04
de maio de 2001, conjuntamente com o respectivo responsavel pela administracéo
financeira; desempenhar outras atividades inerentes a funcéo.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

XXX - Coordenador da Auditoria Interna

Atribuicbes: Assessorar o Controlador Geral; Responsavel na execu¢do das auditorias de
rotina, especiais ou extraordinarias, objetivando apurar denuncias, sobre suspeitas de
irregularidades, ilegalidades relacionadas com as areas de atuacao que Ihe compete;
Elaborar e controlar o cumprimento do cronograma geral dos trabalhos de auditoria e
fiscalizacao definindo a formacéo das equipes de trabalho; Elaborar normas para execucao
dos trabalhos de auditoria e/ou fiscalizacdo definindo as rotinas a serem cumpridas, 0s
pontos relevantes, o periodo e os documentos a serem auditados e/ou fiscalizados;
Elaborar e propor a substituicdo e/ou retificacdo de métodos, processos e praticas
adotadas na execucédo dos programas de auditoria e/ou fiscalizacdo; Comunicar
imediatamente ao Controlador Geral os casos em que se detectar qualquer indicio de
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ilegalidade, irregularidade ou fraude durante a execuc¢éo da auditoria ou fiscalizacdo de
rotina; Adotar todas as providéncias necessarias, a luz da legislacéo, para a perfeita
caracterizacao dos fatos e a identificacdo dos responsaveis, nos casos apurados nas
auditorias e/ou fiscalizacdes; Emitir pareceres ou despachos apés cada auditoria ou
fiscalizacao, focando os pontos essenciais do trabalho realizado e relatando as sugestdes
e recomendacdes; Propor, junto ao Controlador Geral a revisdo das normas internas
relativas aos sistemas de auditoria e controle interno de forma a adequarem-se a legislacao
vigente.

Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

SECAO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRATIVA - SMAD

A Secretaria Municipal de Administrag&o ser4 composta das seguintes FG's:
| - Diretor de Administracdo Financeira

Atribuicbes:: Manter o controle sobre todas as ligacdes financeiras do servidor com a
prefeitura; delegar a execucao das atividades pertinentes ao setor folha de pagamento;
organizar o calendario anual de fechamento de efetividades, fechamento e entrega da folha
de pagamento a Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestédo Financeira; responder pela
geracao, conferéncia e validacao de todo o processo de folha de pagamento; conhecer as
rotinas trabalhistas e sistemas de folha de pagamento, destinadas a estatutarios e
celetistas; aplicar as normas, rotinas e procedimentos inerentes a area de movimentacgéo e
registro de pessoal; planejar o Trabalho em Equipe; gerar arquivos para pagamento e
encaminhamentos a Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestado Financeira. Gerir e
dirigir todas as atividades administrativas da folha de pagamento; supervisionar as
atividades dos demais servidores vinculados a folha de pagamento; prestar contas das
atividades da folha de pagamento; prestar contas ao Secretario da pasta, periodicamente,
de todas as acoes realizadas; elaborac&o de relatorios estatisticos solicitados pelo
Secretario; participar diretamente da execucao das metas de governo; participacao na
gestao e reorganizacao da Secretaria.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padréo: FG-07

Quantidade: 01 (um)

Il - Diretor de Gestao de Pessoas

Atribuicbes:Alinhar a Gestdo de Pessoas com o Sistema de Gestédo Estratégica;
desenvolver e implantar os subsistemas de RH: Recrutamento e Selecao, Desenho
Organizacional, Integracédo das pessoas, Plano de Carreira, Beneficios, Treinamento e
Desenvolvimento, Desenvolvimento organizacional, Comunicacéo, Psicologia
Organizacional e Qualidade de Vida no Trabalho; delegar a execucédo das atividades
pertinentes ao Nucleo de Recursos Humanos. Gerenciamento dos contratos vinculados a
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Diretoria de Gestao de Pessoas; elaboracdo de Termos de Referéncia e pedidos de
compras; supervisionar as atividades dos demais servidores vinculados ao nucleo de
Gestao de Pessoas e Setor do Estagio Probatorio, bem como prestar contas das atividades
realizadas; participar diretamente da execucéo das metas de governo; elaboracao e
manutencao de projetos, tais como, MOVERH, Censo (Banco de Talentos), Funcionario
Destaque, participacdo na gestdo e reorganizacdo da Secretaria.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-7

Quantidade: 01 (um)

lIl - Coordenador de Transportes e Servigos Gerais

Atribuices: Coordenar e fiscalizar as rotinas inerentes aos servicos de vigilancia e limpeza
e conservacao higiénica que serdo prestados no Pa¢co Municipal; fiscalizar os contratos
com as empresas prestadoras de servicos de vigilancia e as empresas especializadas em
limpeza e conservacao higiénica; coordenar e fiscalizar o cumprimento das ordens de
servico, prestando contas ao Secretéario das acdes realizadas, sempre que for solicitado;
exercer o controle operacional da frota de veiculos, incluindo Diario de Bordo (uso de
combustivel x quilometragem), manutencéo preventiva e corretiva dos veiculos; requerer
zelo e cuidado dos veiculos, aparelhos e instrumentos colocados a disposicao para o
exercicio dos motoristas; gestdo do uso do estacionamento interno da Prefeitura; fiscalizar
0s contratos das empresas prestadoras de servicos em locacao de veiculos.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenadora de Administracao Financeira

Atribuicdes: Responsavel pelo cadastro funcional de servidores; atuar na manutencéao de
cadastros funcionais ja existentes; efetuar o cadastro dos beneficios aos servidores, como
Vale-Transporte, Vale-Refeicdo e Cesta Basica; realizar o atendimento ao publico interno,
pessoalmente e via telefone, prestando informacgfes quanto aos assuntos relacionados ao
setor; controlar a programacéao de férias, informando e acompanhando prazos legais limite
para sua efetivacéo; coordenar as rotinas inerentes ao setor de folha de pagamento;
assessorar o Diretor de Administracéo Financeira e prestar contas sempre que solicitado;
orientar as funcdes dos assessores e as atividades e demandas gerais e especificas do
setor, sempre com a autorizacao do Diretor.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

V - Supervisor de Concursos e Vantagens.
Atribuicdes: Gerir de forma completa as rotinas estabelecidas ao processo de chamamento

de classificados por concurso publico, desde os atos de convocacéo até a posse; avaliar
condicBes de concessao dos avancos relativos a Triénios, Quinquénios; realizar calculos
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para apurar incorporacdes de gratificacdes e adicionais; promover acfes quanto ao sistema
das averbacgbes de tempo de servigo.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Supervisor de Admisséo, Rescisao, Contratos Emergenciais e Beneficios.

Atribuices: Coordenar os atos admissionais e rescisorios, responsavel pelos célculos
rescisorios e os Termos de Rescisdo; prestar informacgdes para atender as demandas
administrativas; gerenciar 0os processos destinados a contratacdo emergencial; executar o
planejamento e controle das cargas e recargas dos beneficios relativos a Vale-Transporte,
Vale-Refeicdo e Alimentacéo.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VII - Supervisor do Sistema de Gestao de Pessoas

Atribuices: Desenvolver e promover Programas voltados a melhorar o desempenho
individual e coletivo dos servidores de acordo com os cargos e foco nas metas
estabelecidas pelo governo; elaborar cronograma de Educacéo Continuada, englobando
Programas de Desenvolvimento do Conhecimento, Habilidades e Atitudes dos servidores
no ambito organizacional; organizar o Registro dos eventos efetuados, construindo um
banco de dados interno; construir ferramentas de medicao de satisfacdo e Avaliacdo de
reacao e resultados; previsdo de custos em relacao a investimentos voltados a educacao
organizacional; fornecer dados e multiplicar informacfes em prol de uma gestéo e
planejamento organizacional eficaz; encaminhar providéncias quanto ao processo inicial de
solicitacdo de curso, diarias e trabalhar com rigorosa cobranca sobre os Relatorios de
Viagem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VIII - Supervisora do Arquivo Geral

Atribuicbes: Responsavel pelos documentos funcionais e oficiais da Prefeitura; zelar pela
preservacao e manutencao dos documentos ativos, inativos e mortos; realizar pesquisas e
consultas presentes nos acervos; subsidiar demandas administrativas, juridicas e
fazendarias.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IX - Supervisor de Servicos em Tl e Comunicacdes
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Atribuicfes: A andlise de orcamentos e a identificacdo das necessidades reais relacionadas
a aquisicao e atualizacdo de softwares e de hardwares, pesquisar novas tecnologias que
possam aperfeicoar tarefas e prover novos recursos a usuarios internos, solucdes
tecnologicas que atendam a necessidade de atualizacdo, e ainda a auxiliar a coordenacao
nas atividades de desenvolvimento, modernizagéo e processamento eletrdnico de dados
da Prefeitura; chefiar a alteracdo nos planos e programas a fim de atender a demanda nos
servicos. Proceder a pesquisas de novos métodos de trabalho, visando o melhor
aproveitamento da capacidade dos equipamentos, estudar e apresentar rotinas para o
melhor desenvolvimento dos trabalhos, fazer gestao/suporte/implantacdo nos
computadores dos sistemas de contabilidade, folha de pagamento, materiais, tributarios e
outros; opinar quando solicitado sobre assunto técnico de sua area de atuacao;
Desenvolver e manter politicas de seguranca de dados no fluxo de informacao e
armazenamento que proteja a informacéo oficial e administrativa da Prefeitura.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

X - Assessor de Patrimoénio

Atribuicfes: Assessorar na manutencéao e identificacdo dos cadastros de bens moveis e
imoveis da Instituicdo; preparar os processos de alienacdo de bens moveis da Instituicdo
considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei; registrar, carga, relatorio e demais
documentacgBes no que se referem a bens moveis e iméveis; confeccionar o balanco do
estado dos bens moveis e imoveis; produzir relatorios de pendéncias sobre troca e
aquisicdo de bens méveis e imoveis solicitados.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - Diretoria de
Administracdo/Coordenadoria de Servigos, Manutencao e Patrimonio.

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

X| - Assessor de Processamento

Atribuicfes: Realizar o lancamento das informacdes presentes nas efetividades de todas as
secretarias que compdem a Prefeitura; efetuar o calculo das mensais, envolvendo
servidores ativos, inativos e pensionistas dentre estes concursados, cargos em comissao e
contratacbes emergenciais; produzir as folnas complementares, correspondentes a
despesas de adiantamentos quinzenais, diarias, férias e alguns ajustes que envolvam
providéncias quanto as adequac¢fes de pagamentos aos servidores de um modo geral;
lancar descontos devidos ou pagamentos de horas extras e adicionais.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - Diretoria de Administracdo Financeira
Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor de Conferéncia

AtribuicGes: Responsavel pela geracao de diversos relatdrios e arquivos; prestar
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informacdes para atender demandas juridicas, fazendérias e junto a auditorias do Tribunal
de Contas do Estado; conferir os lancamentos da Folha e ap6s aprovacao da diretoria,
enviar arquivo a Secretaria Municipal de Arrecadacéo e Gestao Financeira; gerar relatorios
prévios de folha de pagamento, processando a conferéncia de dados e valores, visando a
consisténcia de informacfes para processamento definitivo.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - Diretoria de Administracdo Financeira
Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIII - Assessor de Contratos, Portaria e Expediente

AtribuicGes: Responsavel pelo monitoramento das questbes relativas aos prazos de
execucao e vigéncia dos Contratos firmados; agir com antecedéncia razoavel; fiscalizar a
execucao contratual, comunicando as irregularidades encontradas e acionando as areas
competentes para encaminharem as providéncias cabiveis quanto a notificacdo da
Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas contratuais; receber as
Faturas/Notas Fiscais, observando se a fatura apresentada pela Contratada refere-se ao
objeto que foi efetivamente contratado e encaminhar imediatamente as mesmas,
devidamente atestadas ao Setor responsavel; acionar as areas competentes no tocante
orcamentario para possibilitar condi¢cdes de firmar, manter e rescindir Contratos;
responsavel pelas portarias e fluxo interno de expediente.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor de Desenvolvimento de Sistemas

Atribuicfes: Assessorar a Diretoria de Modernizacdo Administrativa na solucdo em
sistemas de informacdao, através do apontamento ou desenvolvimento de sistemas;
monitorar 0s sistemas existentes, propondo melhorias, realizando atualizacdes e correcdes
de erros; prestar contas ao Secretario e Coordenador periodicamente de todas as acdes
realizadas; desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XV - Assessor de Tecnologia da Informacéao

Atribuices: Coordenar e organizar o Departamento de Tecnologia da Informacéo segundo
as diretrizes passadas pela coordenadoria, propor implementacdes e alternativas as
necessidades técnicas da prefeitura, auxiliar a coordenacédo em decisfes técnicas relativas
a prefeitura, organizar o atendimento aos chamados relativos a equipamentos de
informética, analisar e elaborar termos de referencia para equipamentos de informética,
implementar hardware e software para otimizacao dos servicos informatizados da
prefeitura, propor projetos de informatizacéo.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao
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Padréo: FG-4
Quantidade: 01 (um)

XVI - Assessor de Telecomunicacdes

Atribuicbes: Assessorar 0 Departamento de Telecomunicacgdes, respondendo pelos
chamados de manutencéo da telefonia, internet e infraestrutura; realizar propostas para
implantacdo e melhorias de projetos de telecomunicacdes; intermediar comunicagéo entre
os setores da Prefeitura e as operadoras de telefonia, solicitando cancelamentos,
contratacdes, questionamentos de faturas e outros servicos demandados pelos setores;
elaborar descritivos de equipamentos voltados as telecomunicacfes, a serem utilizados em
processos de aquisicdo pelos setores da Prefeitura; elaborar, apresentar e acompanhar
pedidos de compras de equipamentos e servicos de telecomunicacdes; controlar e
documentar gastos mensais com telefonia movel, fixa e internet de todas as secretarias;
apresentar propostas para otimizacédo de gastos com servicos de telefonia e internet; gerir
contrato vigente de telefonia movel, ajustar valores de franquias, modificando permissdes
de utilizacao, realizando substituicdo de aparelhos, solicitando e acompanhando
renovacgdes de contrato, entre outros.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVII - Assessor de Convénios

Atribuicbes: Gerenciar os convénios firmados pelo Municipio junto as Instituicdes
Financeiras, convénios de saude; controlar consignados garantindo operacfes com
observancia a margem legal permitida; elaborar cartas margens.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVIII - Assessor de Limpeza e Conservacao

AtribuicBes: Responsavel pelos servigos de limpeza e manutencao das dependéncias
fisicas, equipamentos e materiais permanentes; solicitar reparos que se facam necessarios
para a correta manutencao e limpeza dos espac¢os no Paco Municipal; supervisionar as
operacoes de higiene e limpeza junto as instalacdes da Prefeitura; executar outras tarefas
gue se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atua¢c&do; manter a guarda e o
perfeito funcionamento das ferramentas de trabalho; solicitar ao setor competente 0s
materiais necessarios para a realizacao do trabalho.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

IXX - Assessor de Recrutamento, Selecdo, Treinamento e Desenvolvimento
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Atribuicbes: Responsavel na captacao de curriculos para juntar ao banco de oportunidades
por meio das ferramentas "on line" e participacdo em eventos promovidos pela Prefeitura;
na divulgacdo das vagas disponiveis junto a Prefeitura quanto a modalidade estagios;
promover a triagem de curriculos conforme a vaga de estagio a ser preenchida, de acordo
com as demandas recebidas; atuar no recrutamento e Selecéo de candidatos, com base na
especificidade do curso; utilizar instrumentos, métodos e técnicas adequadas que
possibilitem a admissao de estudantes em processo de qualificacdo e comprometidos com
o atendimento das atividades do estagio; aplicar as principais técnicas utilizadas:
entrevistas, encaminhamento a avaliacdo psicoldgica, dindmica de grupo, testes
situacionais e avaliacdes do conhecimento tedrico e das competéncias comportamentais de
cada candidato; elaborar perfis profissionais e respectivas grades curriculares, a partir da
metodologia de competéncias; realizar o levantamento das caréncias de capacitacdes
apresentadas pelos servidores, a fim de detectar as acdes de treinamento e
desenvolvimento necessarios; planejar acées e desenhar Programas de Treinamentos e
Desenvolvimento a ser aplicado junto aos servidores com concepcéo pedagdgica,
acompanhamento, coordenacédo de acfes administrativas, definicdo de estratégias
didaticas, avaliacao de resultados; utilizar de tecnologias de educacéo a distancia,
operando em ambiente virtual de interacdo, ndo sé na esfera administrativa, mas atuando
na tutoria das acoes, e desenvolvimento de materiais de apoio.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Avaliacdo e Desempenho

Atribuicbes: Desempenhar funcdes de orientacéo, coordenacao e controle das avaliacdes
probatorias; aprimorar 0 método de avaliacéo e adapta-lo as novas realidades e a novos
objetivos; distribuir e receber ordinariamente o Boletim de Desempenho; as avaliacGes da
chefia imediata do servidor em estagio probatério conforme calendario; buscar junto ao
banco de dados os periodos de afastamentos dos servidores em estagio probatério e
preenché-los no Boletim de Desempenho; aferir a pontuacao obtida na avaliacéo parcial e
proceder aos competentes registros na Ficha de Controle do Servidor em Estagio
Probatorio; assessorar os servidores em estagio probatério e as chefias imediatas no
processo de avaliacdo e acompanhamento do estagio; avaliar as observacdes apontadas
pelo avaliado e avaliador; solicitar junto a chefia imediata os esclarecimentos de fatos
apontados no Boletim de Desempenho do Servidor em Estagio Probatorio, sempre que se
julgar necessario; entrevistar o servidor em estagio probatorio, seus colegas de trabalho e
ou sua chefia imediata se assim achar necessario, para melhor instruir seus relatorios;
proceder outras diligéncias sempre que se fizer necessério; encaminhar ao Prefeito
Municipal parecer final de avaliacdo do servidor em estégio probatério; avaliar em grau de
recurso pedido de revisdo formulado pelo servidor em estagio probatdrio, quanto ao ndo
cumprimento dos procedimentos previstos na Lei.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)
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XXI - Assessor de Saude do Trabalhador

AtribuicOes: Responsavel pelas acdes relacionadas a saude do trabalhador; atuar na
assisténcia aos servidores, no setor de trabalho; encaminhar servidores e funcionarios a
Exames Admissionais, Demissionais, Periodicos aos celetistas, Exames de Retorno ao
Trabalho em casos de Licenca Gestante, Auxilio Doenca, Reabilitacdo e Aposentados;
registrar e Comunicar os Acidentes de Trabalho, conduzindo os acidentados em caso de
afastamento ao Instituto Nacional do Seguro Social ou Previdéncia Municipal; administrar a
rotina diaria de trabalho do setor, bem como as atividades da equipe integrada pelo Médico
do Trabalho, guiando a consultas, exames e orientagcdes médicas, o registro das
informacdes nos prontuarios para fins de histérico de satude ocupacional dos servidores,
bem como demais direcionamentos pertinentes ao setor; controlar os Atestados Médicos e
fazer valer a legislacdo vigente acerca das inspecfes médicas; elaborar, aplicar e envolver-
se em acoes voltadas a promocao da salde e o bem-estar dos trabalhadores.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXII - Assessor de Seguranca do Trabalho

Atribuicbes: Assessorar na elaboracéo dos PPCI's (Planos de Prevencgéo contra Incéndios)
junto aos prédios publicos e em locais designados para eventos realizados no Municipio;
executar inspecdes em extintores de incéndio e outros itens de seguranca; confeccionar o
PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario), o histérico laboral dos trabalhadores a ser
apresentado ao INSS (Instituto Nacional do Seguro Social); participar ativamente do
planejamento e execucéo de projetos e treinamentos, destinados a prevencao de acidentes
de trabalho, prevencao e combate a incéndios, utilizacdo de EPI's (Equipamentos de
Protecéo Individual) e adequacdes sobre acessibilidade; atuar na andlise de riscos e
perigos que os servidores estdo expostos enquanto desempenham suas atividades durante
a jornada de trabalho, no que refere-se a laudos técnicos de periculosidade, insalubridade e
pericias trabalhistas; servir nas atividades de medi¢des acusticas ambientais em prol do
meio ambiente e Ministério Publico, quando realizadas analises de ruidos para
licenciamento de novos empreendimentos; instruir as Secretaria no ambito geral da
Prefeitura quanto a aquisicdo de EPI’s (Equipamentos de Protecéo Individual),
descrevendo os materiais de acordo com as funcdes desempenhadas por cada grupo de
servidores e funciondrios; acompanhar sistematicamente os acidentes de trabalho e de
trajeto para subsidiar estudos de suas causas, identificando e quantificando estes junto as
secretarias com maior incidéncia, com propésito de trabalhar de maneira preventiva sobre
estes eventos.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXIII - Assessor de Suporte a Sistemas e

Atribuicfes: Assessorar e organizar o Departamento de Suporte a Sistemas e Processos
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segundo as diretrizes passadas pela coordenadoria, organizar, planejar, fiscalizar as acées
e politicas de sistemas da informacao da Prefeitura Municipal em toda a sua estrutura
organizacional, bem como sua ligacdo com os demais poderes e entidades da sociedade
civil e gerar as a¢des e politicas de sistemas de informacéo destinadas a agilizar e
gualificar as demandas da administracédo e a populacao; gerenciar todos 0s processos e
atribuicdes pertinentes a area de sistemas de informética na sua area de atuacéo; planejar
e promover atividades de capacitacdo; supervisionar o trabalho dos servidores lotados na
sua esfera de gestéo, dentro do ambito das suas atribui¢des; cuidar da aquisicéo e
implantac@o de sistemas e atualizacfes de sistemas de informacado da entidade; otimizar o
uso dos sistemas de informacao, prestar o suporte aos sistemas de informacéo, cuidar da
criacdo de usuarios e permissdes dos usuarios dentro dos sistemas de informacéo, prestar
contas ao Secretério e Coordenador periodicamente de todas as a¢fes realizadas;
desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor de Suporte de Tl e Usuérios

Atribuicfes: Suporte ao sistema, intranet, via telefone, acesso remoto e presencial,
Instalacé@o de programas e atualizacdo de sistemas, coordenar e organizar o0 Departamento
de Tecnologia da Informacéo segundo as diretrizes passadas pela diretoria, auxiliar a
diretoria em decisdes técnicas relativas a prefeitura, organizar o atendimento aos
chamados com relacdo ao auxilio aos demais técnicos e com relacao a equipamentos de
informética e sistemas implantados, implementar hardware e software para otimizacao dos
servicos informatizados da prefeitura, assessorar e organizar o Departamento de Suporte a
Sistemas e Processos segundo as diretrizes passadas pela diretoria, prestar o suporte aos
sistemas de informacao, executar a criacdo de usuérios e permissées dos usuarios dentro
dos sistemas de informacéao, instalacdo de computadores e passagem de cabos, liberacdo
de acessos ao sistema, criacao de usuarios de internet e computador, realizacao de
atendimento a chamados nas secretarias relacionadas a prefeitura, organizacdo de
equipamentos e salas para uso dos servidores da prefeitura, monitoramento de rede e fluxo
de servicos do setor, desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas,
supervisionar o Help Desk (ajuda ao usuério e sistema) prevenindo falhas e melhorando os
servicos disponiveis visualizando os relatérios de atendimento diariamente; organizar as
demandas referentes a manutencéo de equipamentos na bancada.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

Fica criada na estrutura dos cargos do Regime Préprio de Previdéncia Social do
Municipio de Esteio (RS) - PREV-ESTEIO, a seguinte funcéo gratificada:

| - Assessora de Beneficios

Atribuicfes: Atuacdo na concesséao de beneficios de aposentadoria e penséo por morte;
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elaboracéo dos relatérios de concessao dos beneficios de aposentadoria e penséo por
morte; gestdo dos tramites de concesséao de beneficios; lancamentos das aposentadorias
junto ao Tribunal de Contas do Estado - TCE; acompanhamento e retificacdes dos
processos de aposentadoria perante ao TCE; emisséo do ato inativatério do segurado;
controle e registro das publicacdes do ato inativatorio.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - Regime Préprio de Previdéncia

Social do Municipio de Esteio (RS) - PREV-ESTEIO

Padrdo: FG-RPPSI

Quantidade: 01 (um)

Paragrafo anico. O Anexo |, da Lei Municipal n® 5.381, de 04 de novembro de 2011, passa
a vigorar conforme o Anexo |l constante na presente Lei.

SECAOV
SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SMCDS

A Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social sera composta das
seguintes FG's:

| - Coordenador de Gabinete:

Atribuicbes: Acompanhar o Secretério Municipal em reunifes, registrando e organizando as
demandas; analisar demandas diversas recebidas no Gabinete, encaminhando e ou
buscando informacgdes junto aos setores competentes; articular as tarefas do Sistema de
Gestao Estratégica para consecucéao de objetivos e metas da SMCDS através do registro
de relatorios, realizacdo de contatos e orientacdo para o desempenho dos coordenadores
de cada meta; assessorar e acompanhar os encaminhamentos da SMCDS em demandas
oriundas do Conselho Tutelar, Ministério Publico, Judiciario, Camara de Vereadores,
Conselhos Municipais, Comissdo Permanente de Sindicancia e outros; cooperar com todos
os setores da SMCDS, estabelecendo articulacdes, partilhando ideias e informacdes;
coordenar os encaminhamentos de documentacao deliberados pela SMCDS aos setores da
Secretaria e demais 6rgaos e/ou instituices; estabelecer parcerias com as Secretarias da
Prefeitura Municipal de Esteio e outras Instituicdes; gerenciar a organizacao de relatérios,
projetos e documentos administrativos; organizar o funcionamento das demandas politicas,
administrativas e legais de competéncia da SMCDS; acompanhar projetos transversais que
estejam na execucao de parceria entre SMCDS e outras secretarias; coordenar o
planejamento e a execucéo integrada das politicas, programas e acfes desenvolvidas pela
Secretaria; prestar contas ao secretario periodicamente de todas as acfes realizadas.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Il - Supervisor do Centro-POP (Centro Especializado de Atendimento para Pessoa em
Situacao de Rua)

Atribuicfes: Atuar junto a Coordenacao da Protecao Social Especial na definicdo das
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diretrizes, programas e acfes do Centro POP; coordenar e supervisionar o trabalho dos
funcionarios sob sua égide; coordenar a elaboracéo do Plano de Acompanhamento
Individual e/ou Familiar, juntamente com os usuarios, considerando as especificidades e
particularidades do acompanhamento especializado de cada usuario; implementar a
realizacao de acompanhamento, por meio de metodologias e técnicas individuais e
coletivas que contemplem as demandas identificadas; propor estratégias para
aprimoramento e melhoria dos processos de trabalho; promover a realizacéo de visitas
domiciliares a familiares e/ou pessoas de referéncia, sempre que possivel, com vistas ao
resgate ou fortalecimento de vinculos; coordenar articulagdes, discussdes, planejamento e
desenvolvimento de atividades com outros profissionais da rede, visando ao atendimento
integral dos usuérios atendidos e na qualificacdo das intervencdes; coordenar a realizacéo
de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, das demais politicas
publicas e 6rgéo de defesa de direito; participar nas atividades de capacitacao e formacéo
continuada; incentivar a participacdo nas atividades de capacitacdo dos funcionarios sob
sua égide; participar de reunides de equipe e de Coordenacao quando solicitado; participar
de Grupo de Trabalho e Conselhos de Controle Social; participar nas reunides para
avaliacdo das acdes e resultados atingidos no(s) Servico(s) e planejamento das acdes a
serem desenvolvidas na definicdo de fluxos de articulacao, no estabelecimento de rotinas
de atendimento e acolhidas dos usuarios e na organizacao dos encaminhamentos, fluxos
de informacdes e procedimentos; responder administrativamente pelo equipamento e pela
equipe sob sua coordenacao; alimentar o sistema de informac&o, registro das acdes e
planejamento das atividades a serem desenvolvidas; coordenar o relacionamento cotidiano
com a rede, tendo em vista 0 melhor acompanhamento dos casos; prestar contas ao
Secretario da pasta, periodicamente, de todas as acfes realizadas; desenvolver outras
atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Supervisor do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social)

Atribuicdes: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos da protecéo social basica
operacionalizada nessa unidade; coordenar a execu¢&o, 0 monitoramento, o registro e a
avaliacdo das acdes; acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia
e contra referéncia do CRAS; coordenar a execucao das acdes de forma a manter o
didlogo e a participacdo dos profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servi¢os no territorio; definir com a equipe de
profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias; definir
com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias; definir com a equipe técnica 0os meios e 0s
ferramentais teorico-metodoldgicos de trabalho social com familias e os servicos
socioeducativos de convivio; avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos
CRAS, a eficécia, eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade
de vida dos usuarios; efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;
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atuar junto a Coordenacéo da Protecdo Social Basica na defini¢cdo das diretrizes,
programas e ac6es do CRAS. Incentivar a participacao nas atividades de capacitacao dos
funcionarios sob sua égide; propor estratégias para aprimoramento e melhoria dos
processos de trabalho; prestar contas ao Secretario da pasta, periodicamente, de todas as
acOes realizadas e desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrdo: FG-5

Quantidade: 2 (dois)

IV - Supervisor do CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social)

Atribuicfes: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seu
(s) servico (s), quando for o caso; coordenar as rotinas administrativas, 0os processos de
trabalho e os recursos humanos da Unidade; participar da elaboracdo, acompanhamento,
implementacéo e avaliacao dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulacfes necessérias; subsidiar e participar da elaboracdo dos
mapeamentos das areas de vigilancia socioassistencial do 6rgéo gestor de Assisténcia
Social; coordenar a relacao cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao
CREAS no seu territério de abrangéncia; coordenar o processo de articulacéo cotidiana
com as demais unidades e servi¢os socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos
de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o processo de articulacéo
cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao
apoio do 6rgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir com a equipe
técnica a dinAmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; discutir
com a equipe técnica a adocao de estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas que
possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no
CREAS; coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulacao, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a
execucao das ac¢des, assegurando didlogo e possibilidades de participacao dos
profissionais e dos usuarios; coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servico (s),
incluindo o monitoramento dos registros de informacdes e a avaliacdo das acdes
desenvolvidas; coordenar a alimentacéo dos registros de informacdo e monitorar o envio
regular de informacfes sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao
orgéo gestor; contribuir para a avaliacéo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos
pelo CREAS; participar das reunifes de planejamento promovidas pelo 6rgédo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
identificar as necessidades de ampliacdo dos recursos humanos da Unidade e/ou
capacitacdo da equipe e informar o 6rgéo gestor de Assisténcia Social; coordenar os
encaminhamentos a rede e seu acompanhamento; atuar junto a Coordenacéo da Protecéo
Social Especial na definicdo das diretrizes, programas e ac6es do CREAS; incentivar a
participacdo nas atividades de capacitagdo dos funcionérios sob sua égide; propor
estratégias para aprimoramento e melhoria dos processos de trabalho a Coordenacao da
Protecéo Social Especial; prestar contas ao Secretario da pasta, periodicamente, de todas
as acoes realizadas e desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
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Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social
Padrdo: FG-5
Quantidade: 01 (um)

V - Supervisor de Politica para as Mulheres

Atribuices: Desenvolver acdes politicas relativas a condicdo de vida da mulher na
sociedade, visando buscar a promocéao da cidadania feminina e da igualdade entre os
géneros; Fomentar o dialogo e a discussédo com a sociedade e movimentos sociais no
Municipio, constituindo forum municipal para articulacdo de acdes e recursos em politicas
de género e ainda, participar de féruns, encontros, reuniées, seminarios e outros que
abordem questdes relativas a mulher; Dar assessoramento e articular com diferentes
orgéos do governo programas dirigidos a mulher em assuntos do seu interesse que
envolvam saude, seguranca, emprego, salario, moradia, educacao, agricultura, raca, etnia,
comunicacéo, participacdo politica e outros; Prestar assisténcia aos programas de
capacitacdo, formacédo e de conscientizacdo da comunidade em relacdo aos direitos da
mulher; Prestar assessoramento a Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social em questfdes que digam respeito aos direitos da Mulher; Promover a realizacéo de
estudos, de pesquisas e de debates sobre a situacado da mulher e sobre as politicas
publicas do género; Efetuar intercdmbio com as instituicées publicas, privadas, nacionais e
estrangeiras envolvidas com o assunto mulher, visando a busca de informacdes para
qualificar as politicas publicas a serem implantadas; Executar outras atividades correlatas
ou que Ihe venham a ser designadas pela autoridade superior.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Supervisor de Acao Social

Atribuices: Coordenar a organizacao e planejamento das ac¢des sociais; Articular junto aos
eguipamentos socioassistenciais, espacos publicos e instituicdes filantrépicas de acdes
sociais e oficinas descentralizadas; Coordenar o planejamento e execucéo das acdes do
eixo de acao social; Participar de reunies em Instituicbes sociais e conselhos municipais,
guando necessario; Fomentar, capacitar e articular agdes voluntarias; Executar outras
atividades correlatas ou que lhe venham a ser designadas pela autoridade superior
Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VIl - Assessor Cadastro Unico
Atribuicfes: Andlise de Cadastros; Participacdo de formacfes e capacitacées MDS/Caixa
referente Cadastro Unico; Acompanhamento e Monitoramento das acbes das estagiarias

referente digitacdo dos Cadastros e responsabilidades administrativas referente a
operacionalidade do setor CadUnico na secretaria (arquivos, envio de protocolos de
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devolucao de cadastros); Envio de cadastros para providéncias aos CRAS ( apés analise e
necessidade de devolucao, pois se houver forma de resolver pelo setor, ndo enviar aos
equipamentos); Acompanhamento de cadastros com problemas (relacionados a
inconsisténcias do sistema: erro de bloqueio, por motivos que ndo condiz com o cadastro,
nao validacdo de NIS, etc.); Atendimento e acompanhamento das estagiarias dos
equipamentos; Preenchimento do RMA; Planejamento de a¢Bes solicitadas pelo MDS,
como Busca Ativa, Averiguacdes, Auditorias; Participacao na construcéo e planejamento de
Planos de Ac¢des do CadUnico; - Construgéo de Relatorios Circunstanciados do Setor
Cadunico; Acompanhamento das Instru¢cées Operacionais do MDS relacionadas ao PBF e
Disseminar aos equipamentos e Politicas envolvidas com o CadUnico e PBF; Organizacio
e Planejamento de Ac¢Bes CadUnico em parceria com Comité Intergestor Cadastro
Unico/Programa Bolsa Familia; Levantamentos e construcéo de relatérios de evolugio
referente ao Cadastro Unico e Bolsa Familia no Municipio, periodicamente;
Acompanhamento e assessoramento para melhora do Cadastro Unico no Municipio de
Esteio através da participacdo, apontamentos e construcao de estratégias; Assessorar o
Comité Intergestor referente a necessidade de levantamento de dados e apresentacdo de
relatorios acerca do Cadastro Unico/Programa Bolsa Familia no Municipio; Controle e
monitoramento dos Descumprimentos de Condicionalidades da Assisténcia, Saude e
Educacéo (construcdo de uma metodologia que dé conta desta demanda); Participacédo de
Formacdes e Capacitacdes MDS/Caixa; Disseminar os relatérios disponiveis no MDS (
Sistema SAGI - CadUnico, IGD-M, Bolsa Familia e Cecad - informac6es referente
cadastrados no CadUnico); Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
designadas pela autoridade superior.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VIII - Assessor do Departamento Financeiro

Atribuicfes: Assessorar 0 gabinete da secretéria sobre matéria do plano plurianual, do
orcamento anual e da lei de diretrizes orcamentarias; Prestar informacdes sobre a
execucao orcamentaria, bem como saldo e movimentacéo das contas relacionadas a
secretaria; Assessorar, em consonancia com as diretrizes da gestéo, a elaboracéo de
normas e critérios para aplicacao de recursos; Fornecer subsidios para planejamento e
execucao orcamentaria, por meio de relatérios e pareceres; Promover atividades de
cooperacao técnica nas areas orcamentarias e financeiras para subsidiar a formulacao e
implementacéo de politicas de gestéo; Elaborar ou conferir relatérios financeiros da
secretaria; Prestar contas ao Fundo Municipal de Assisténcia Social sempre que
necessario; Planejar junto a gestéo e coordenacgdes o plano de aplicacdo anual dos
recursos orcamentarios; Coordenar os fluxos de pedidos de compras, processos e demais
documentacgbes pertinentes; Encaminhar a SMF notas fiscais, solicitacdo de empenhos
e/ou entornos e demais documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento de
fornecedores e/ou prestador de servico; Monitorar as questdes relativas aos prazos de
execucao e vigéncia de parcerias, agindo com antecedéncia minima a fim de garantir a
continuidade dos servicos; Providenciar o processo para estabelecimento de parcerias
junto as coordenacdes das protecdes; Organizar e coordenar o departamento sob sua
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responsabilidade, respeitando normas e leis especificas; Executar outras atividades
correlatas ou que Ihe venham a ser designadas pela autoridade superior.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XI - Assessor de Vigilancia Social

Atribuicbes: Assessorar 0 processo de identificacéo e prevencéo de situacdes de risco e
vulnerabilidade social e seus agravos no territério, orientando as intervencdes a serem
feitas, em conjunto com as protecdes basica e especial; Assessorar 0 secretério e o diretor
da pasta nas questdes pertinentes a area; Criar matriz de indicadores que permitam avaliar
a eficiéncia e eficacia das ac¢des previstas no Plano Municipal de Assisténcia Social;
Desenvolver instrumentos de gestao da informacao, monitoramento e avaliacdo das
politicas, programas e atividades da secretaria no que tange vigilancia social; Planejar e
executar a elaboracéo de indicadores, metas e objetivos relacionados ao atendimento do
publico alvo nos programas e projetos da secretaria; Orientar a elaboracéo de sistema de
informacao, ferramentas de informacéo e indicadores de avaliagdo e monitoramento sobre
o desenvolvimento social e a seguranca alimentar no &mbito da secretaria; Prestar contas,
periodicamente, ao Secretario de Cidadania e Desenvolvimento Social, das demandas sob
sua gestao; Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

X - Assessor dos Conselhos Municipais

Atribuicfes: Prestar assessoramento ou assisténcia a estruturacao dos Conselhos
Municipais; participar das reunifes ordinarias, como conselheira governamental,
representando a Secretaria, e/ou assessorar como secretaria,;

Contribuir com a organizacéo das Conferéncias Municipais; Informar a gestora da pasta
sobre os assuntos discutidos e deliberados nas reunides dos conselhos; Manter materiais e
documentos dos conselhos organizados; Encaminhamento de memorandos, oficios e
outros documentos demandados pelos conselhos e/ou pela SMCDS; Prestar orientactes e
informacdes a respeito da politica de assisténcia social, aos representantes dos conselhos
e/ou comunidade em geral; Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
designadas pela autoridade superior.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor de Inclusdo Produtiva
Atribuicfes: Assessorar na elaboracéo de diagndstico do perfil socioeconémico do

municipio; Articular junto aos equipamentos socioassistenciais o levantamento de dados
gue subsidiem o departamento de inclusao produtiva, visando conhecer as reais demandas
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de formacdao profissional, para que possibilite e insercdo no mundo do trabalho; Fomento
ao cooperativismo, como inclusao social e geracdo de trabalho e renda; Mediar a
realizacao de cursos de formacao profissional; Mobilizar, por meio da informacé&o,
divulgacéo e sensibilizacdo os usuarios da politica da assisténcia social para cursos e
demais oportunidades no territdrio acompanhando a trajetoria desses usuarios, objetivando
a inclusdo e emancipacéo social; Articulacao entre as diversas politicas publicas, de forma
a promover a insercao dos usuérios ao mundo do trabalho, por meio de formacao técnica e
continuada para a populacdo economicamente ativa, especialmente aquela em situacéo de
vulnerabilidade e risco social; Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser designadas pela autoridade superior.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor de Inclusdo Social

Atribuices: Assessorar na organizacao e planejamento das acdes de inclusédo social,
Articular junto aos equipamentos socioassistenciais e instituicdes parceiras agées sociais e
de formacao descentralizadas; Acompanhar a execucdo do Programa Integrado de
Inclusd@o Social junto a Instituicdo Parceira; Elaborar, redigir, estudar, examinar e propor
projetos de incluséo social; Participar de reunides e conselhos municipais, quando
necessario; Fomentar, capacitar e articular agdes socioeducativas; Executar outras
atividades correlatas ou que lhe venham a ser designadas pela autoridade superior.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor de Inclusdo Social

Atribuicfes: Planejar junto a coordenacéo da PSB e coordenacdes dos equipamentos
(CRAS) as ac¢0Oes descentralizadas que serédo executadas no Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos e nas oficinas socioeducativas; Acompanhar a execucao das
acOes descentralizadas, quanto a carga horéria, frequéncia dos participantes e contetido
abordado; Articular com a rede Socioassistencial o atendimento de situacdes de violacao
de direitos, quando identificadas; Contribuir na elaboracéo de propostas para formacéao dos
oficineiros; Elaborar relatorios e demais instrumentos/documentos solicitados pela gestéo;
Participar de reunides e conselhos municipais, quando necessario; Realizar o levantamento
dos materiais necessarios para a adequada realizacédo das atividades; Acompanhar a
execucao orcamentaria, conforme pedido de compras; Prestar contas, periodicamente, ao
Secretario de Cidadania e Desenvolvimento Social, das demandas sob sua gestéo;
Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECAO VI
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E LAZER - SMCEL

A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer serdo compostas das seguintes
funcBes gratificadas:

| - Supervisor de Politicas Culturais e Bibliotecéarias

Atribuices: Assessorar na coordenacao e gerenciamento da Biblioteca Municipal;
assessorar ha promocao da cultura do Municipio através de atividades de incentivo a
literatura e utilizacdo do espaco da Secretaria aberto ao publico e uso da Biblioteca; atuar
no desenvolvimento de atividades de padronizacdo e controle dos expedientes da
biblioteca; prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas as acdes realizadas;
exercer outras funcdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcéo
gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Supervisor da Praca da Juventude

Atribuicfes: Articular com as Secretarias envolvidas na gestdo compartilhada da Praca da
Juventude no que se refere a todos o0s processos de controle de bens, servicos e recursos
humanos; assessorar 0s Secretarios e o Gabinete do Prefeito em matérias relacionadas ao
desenvolvimento das atividades desportivas, culturais, artisticas e de lazer e eventos junto
a Praca da Juventude; atuar no contato com a comunidade; coordenar a Praca da
Juventude, visando ao cumprimento das diretrizes de incentivo as atividades desportivas,
culturais, artisticas e de lazer desenvolvidas pela Administracéo; coordenar e fiscalizar a
manutencao, valorizacdo e conservacao do espaco encaminhando as demandas aos
setores responsaveis.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Supervisor do Centro de Artes e Esportes Unificados

Atribuicfes: Articular com as Secretarias e liderancas envolvidas na gestao compartilhada
do Centro de Artes e Esportes Unificados referentes ao desenvolvimento das atividades
esportivas, culturais, artisticas, de lazer, de cidadania e eventos junto ao espaco; realizar
0s processos de controle de bens, servigos e recursos humanos; atuar no contato com a
comunidade; coordenar o centro, visando ao cumprimento das diretrizes de incentivo as
atividades esportivas, culturais, artisticas, de lazer e de cidadania desenvolvidas no
espaco; coordenar e fiscalizar a manutencao, valorizacéo e conservacao do espacgo
encaminhando as demandas aos setores responsaveis.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer

Padrdo: FG-5.

Quantidade: 01 (um)
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IV - Assessor Administrativo

Atribuices: Assessorar no gerenciamento das rotinas administrativas da Secretaria;
controlar as atividades do setor acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas, sempre em consonancia e sob as
ordens do Secretario; manter controle e fazer relatorios; organizar a agenda de atividades,
programas e tomar providéncias necessarias para a sua observancia; estar a disposicédo do
Secretario da Pasta para promover e acompanhar o0 mesmo nas demandas necessarias;
assessorar o fluxo dos pedidos de compras, processos e demais documentacéao pertinente;
atualizar a informacéo do andamento das demandas; controlar estoque da Pasta; exercer
outras funcdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua fun¢éo gratificada e
cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer

Padrdo: FG-3

Quantidade: 02 (um)

SECAO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E INOVAGAO -
SMDEI

B ER A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Inovagcéo sera composta
das seguintes fun¢des gratificadas:

| - Coordenador do Escritério Junta Comercial

Atribuicdes: Dirigir e coordenar o Escritdrio da Junta Comercial; assessorar o Secretario da
Pasta; realizar a interlocucdo com o Estado e seus 6érgaos correlatos as atividades do
setor; assessorar 0 processo de abertura de empresas e pessoas juridicas, bem como,
todos os atos relacionados as atividades da Junta Comercial; coordenar o processo de
autenticacao de livros mercantis; prestar contas ao Secretério, periodicamente, de todas as
acOes realizadas; exercer outras fungdes condizentes com sua funcao gratificada e cargo
de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Inovacao

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Alvara e Licenciamento

Atribuicfes: Assessorar 0 Secretario de Economia e Desenvolvimento Sustentavel;
coordenar o processo de emissao de alvara e licenciamento das empresas de Esteio;
assessorar nas politicas de incentivo a abertura de empresas e no desenvolvimento
sustentavel e econdmico do Municipio; coordenar as equipes de trabalho; prestar contas ao
Secretario, periodicamente, de todas as acfes realizadas; exercer outras funcbes que lhe
forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Inovacao
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Padrdo: FG-6
Quantidade: 01 (um)

Il - Supervisor da "REDESIM"

Atribuicbes: Gerenciar as atividades de execucdo da REDESIM (Rede Nacional para
Simplificacdo do Registro e da Legalizacdo de Empresas e Negocio); articular, exercendo o
elo de comunicacgéo entre as entidades envolvidas no processo; ser o interlocutor do
Municipio, com SEBRAE (Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas),
comunidade empresarial e a Junta Comercial na formalizacdo da pessoa juridica;
coordenar e acompanhar o trabalho da equipe; propor melhorias para o bom
funcionamento do sistema de licenciamento de alvaras (Alvara dos Bombeiros, Alvaras
Municipal, tais como Sanitario, planejamento urbano, meio ambiente); representar o
Municipio na atividade da Prefeitura nas reuniées de trabalho com o0 SEBRAE (Servico
Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas), Junta Comercial e outras entidades
envolvidas com a Redesim.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Inovacao

Padrdo: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor de Fiscalizagdo do Desenvolvimento Econémico

Atribuicfes: Assessorar 0 Secretario Municipal do Desenvolvimento Econémico e Inovacao
na implementacéo das diretrizes de fiscalizacao, definicao de estratégias e implementacéo;
Assessor as atividades de fiscalizacao, orientando a equipe de fiscais da Secretaria no
cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Secretaria do Desenvolvimento Econdémico e
Inovacéo; Gerir interna e externamente a equipe de fiscais do Desenvolvimento Econémico
e Inovacdao, seja no trato com o Contribuinte/Empreendedor, seja ha manipulacéo dos
sistemas internos de licenciamento.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Inovacao

Padréo: FG-4

Quantidade: 01

V - Assessor de Desenvolvimento Econdmico

Atribuicbes: Assessorar as atividades e 0s eventos promovidos pela Secretaria; assessorar
o Diretor de Desenvolvimento Econémico e Inovacéo; divulgar o Programa de Capacitacéo
Empresarial; assessorar nos projetos e apoio ao Microempreendedor; promover o
relacionamento e apoio aos Empreendedores Individuais (MEIS); realizar a interlocucéo
com o SEBRAE (Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas); assessorar
na eficientizacao dos cursos, palestras, oficinas e fomento ao empreendedorismo em geral.
Exercer a funcdo de Agente de Desenvolvimento, conforme qualificacdo do Sebrae.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Inovacao

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)
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SECAO VI
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO E HABITAGAO - SMDUH

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitagdo sera composta
das seguintes fun¢des gratificadas:

| - Coordenador Administrativo e da Intervencdo Social

Atribuices: Coordenar junto a Diretoria de Desenvolvimento Urbano e Habitacdo, com
Interface com a Coordenadoria de Planejamento e Acompanhamento de Trabalho Social,
as politicas sociais de habitacdo no ambito admnistrativo; articular a multidisciplinaridade
dos projetos com diferentes politicas publicas; acompanhar e realizar atendimento ao
publico, de toda a competéncia relacionada a habitac&o; prestar contas ao Diretor(a) de
Desenvolvimento Urbano e habitacdo periodicamente de todas as acdes realizadas;
exercer outras funcdes que lhe forem determinadas pelo titular(a) da SMDUH.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Il - Supervisor de Projetos

Atribuicbes: Acompanhar a fiscalizacao de obras institucionais; Representar a Diretoria em
todas as reunides e/ou eventos referentes aos projetos institucionais, quando necessario;
acompanhar os processos de elaboracéo de projetos institucionais e auxiliar no
cumprimento de prazos; acompanhar a elaboracdo de relatério das empresas contratadas
para a execucdo das obras institucionais, para analise e aprovacao do Projeto pela
Administracdo Municipal e demais 6rgaos; zelar pelo armazenamento da documentacao
gerada pelos projetos institucionais; elaborar relatorios periédicos dos servicos realizados;
prestar contas ao Secretario sempre que solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Supervisor de Licenciamento

AtribuicBes: Coordenar, supervisionar e orientar a equipe de técnicos do nucleo de
licenciamento no que se refere & aprovacao de projetos, regularizacdes, aprovacao de
loteamentos, desmembramentos, elaboracéo de certiddes, licenciamento de obras,
licencas, viabilidades urbanisticas, diretrizes Municipais e alinhamento, certidées diversas e
assessoramento aos profissionais e ao publico em geral; coordenar e monitorar a
implementacéo da atualizacao de procedimentos administrativos e/ou técnicos no que diz
respeito ao licenciamento; monitorar os processos pertinentes ao nucleo de licenciamento e
posterior encaminhamentos a secretaria; coordenar e orientar a equipe técnica de
licenciamento no apoio técnico aos programas e ac¢des do nucleo de fiscalizacao; contribuir
na proposicao e encaminhamentos de alteracdes de legislacdo pertinentes a area técnica
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de licenciamento e aprovacao; acompanhar e realizar atendimento ao publico, de toda a
competéncia relacionada a Coordenadoria; compor grupos de trabalho de discusséo e/ou
revisdo de procedimentos ou legislacéo relacionados a tematica do urbanismo e areas
afins, com fins de desburocratizac&o, junto a érgdos municipais, estaduais e federais;
elaborar relatérios peridédicos dos servicos realizados; prestar contas ao Secretario sempre
gue solicitado; exercer outras fungdes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua
funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao;

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IV - Supervisor de Fiscalizacao

Atribuicbes: Administrar, conferir e encaminhar com o grupo, todas as acdes da
Coordenadoria de Fiscalizacdo; monitorar todo o processo na implantacéo junto ao grupo
de trabalho, que envolve Secretarias Municipais que tenham interface com o Programa
Esteio Acessivel, como também todas as acdes do Programa relacionadas a SMDUH,;
elaborar e atualizar a planilha de acbes do Sistema de Gestao Estratégico, e das demais da
gestao dessa Diretoria na SMDUH, assim como, acompanhar o langamento no sistema,
elaborando e emitindo relatdrios estatisticos; efetivar a fiscalizacéo, na sua totalidade,
demandada internamente na SMDUH, e que se refere ao processo de vistoria: autos de
infracdo, notificacBes, autos de embargo, demolicdes e rondas de fiscalizacao para coibir
ocupacdes irregulares, etc; acompanhar e realizar atendimento ao publico, de toda a
competéncia relacionada a Coordenadoria de Fiscalizacéo; Elaborar relatorios periddicos
dos servicos realizados; prestar contas ao Secretario sempre que solicitado; exercer outras
funcBes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de
origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V - Supervisor de Regularizacdo Fundiaria

Atribuices: Coordenar junto ao Diretor (a) de Habitac&o os trabalhos de Regularizacéo
Fundiéria; constituir e assessorar comissfes de acompanhamento dos processos de
Regularizacéo Fundiaria; organizar e participar de reunides com a comunidade; promover a
incluséo e atualizacédo de cadastros das familias beneficiadas nos programas de
regularizacao fundiéria; elaborar pareceres técnicos e promover a qualificacao e
organizacéo de documentacdes para fins de regularizacao; acompanhar e realizar
atendimento ao publico, de toda a competéncia relacionada a Coordenadoria; prestar
contas ao Diretor (a) de Habitac&o periodicamente de todas as acfes realizadas; exercer
outras funcdes que lhe forem determinadas pelo (a) titular da SMDUH.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)
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VI - Supervisor de Planejamento e Acompanhamento de Trabalho Técnico Social

Atribuices: Coordenar junto ao Diretor (a) de Habitac&o o planejamento, desenvolvimento
e a fiscalizac&o de contratos relativos a trabalho técnico social; realizar a prestacdo de
contas de trabalho técnico social; organizar em conjunto com a Coordenadoria da
Intervencéo Social e Organizacdo Comunitaria o planejamento, orientacéo e acéo de
campo das equipes do Trabalho técnico social; elaboracdo de Projetos de Trabalho Técnico
Social; realizar a interlocucdo com os 6rgéos financiadores de Projetos; prestar contas ao
Diretor (a) de Habitac&o periodicamente de todas as acfes realizadas; exercer outras
funcBes que Ihe forem determinadas pelo (a) titular da SMDUH.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VII - Assessor do Nucleo de Captacdo de Recursos

AtribuicOes: Assessorar as secretarias na captacao de recursos; manter 0S processos e
documentacdes relativas as setor correspondente; apoiar o secretario no nucleo da esfera
de Governo para viabilizacdo de seus projetos estratégicos; viabilizar a captacdo de
recursos junto aos 6rgaos financiadores publicos; acompanhar as questdes administrativas
do nucleo; estudar e coordenar a viabilizacdo de projetos definidos pela Administracao
Publica Municipal, a partir da identificacdo de fontes de financiamento; orientar as
secretarias da administracdo municipal para o processo de captagéo, execucao e
prestacao de contas dos convénios e contratos de repasse em parceria com a
coordenacéo; realizar o cadastro, as adequacdes e execucdo no Sistema de Gestédo de
Convénios - SICONV dos convénios e contratos de repasses; auxiliar nos processos de
documentacgBes com a Caixa Econbmica Federal.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VIII - Assessoria Técnica e de expediente

Atribuicfes: Apoio técnico a Chefe de Gabinete da SMDUH e ao conjunto das diretorias
com as seguintes atribuicdes; organizacdo da documentacéo de expediente da secretaria,;
encaminhamento e acompanhamento dos processos de compras, empenho, liquidacao e
pagamentos; conforme diretrizes da Secretaria Municipal de Arrecadacéo e Gestao
Financeira; monitoramento e controle, em conjunto com a Secretaria da SMDUH, do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentéria Anual, conforme diretrizes
da Secretaria Municipal de Arrecadacédo e Gestdo Financeira; controle de prazos e
encaminhamentos relativos aos contratos, em interface com as diretorias, coordenadorias e
fiscais de contratos; encaminhamento de documentacdes relativas ao RH, conforme
diretrizes da Secretaria Municipal de Administracao; assessoria na elaboracéo de relatorios
de prestacdo de contas das acbes da SMDUH.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao

Padrdo: FG-3
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Quantidade: 01 (um)

SECAO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SME

A Secretaria Municipal de Educag&o sera composta das seguintes fungdes
gratificadas:

| - Coordenador de Educacéo Infantil

Atribuices: Coordenar, instrumentalizar e monitorar as acdes dos assessores pedagogicos
junto as Escolas Municipais de Educacéo Infantil, Escolas Conveniadas de Educacéao
Infantil, Escolas Participantes do Programa de Compra de Vagas e Centros Municipais de
Educacédo Bésica (Pré-escola); acompanhar junto a Assistente Social da SME as
demandas e encaminhamentos das FICAIS enviadas, on-line, ao Conselho Tutelar;
elaborar as Diretrizes do Calendario Escolar junto ao gabinete da diretora pedagdgica e
acompanhar sua efetivacdo junto as Escolas Municipais de Educacao Infantil, Escolas
Conveniadas de Educacéo Infantil e Centros Municipais de Educacéo Basica (Pré-escola),
implementar Politicas Publicas para a Educacéo Infantil do Municipio de Esteio, dar
visibilidade as acdes desenvolvidas com a Educacéo Infantil de Municipio de Esteio;
promover a qualificacdo da aprendizagem das criancas, observando a realidade das
Escolas Municipais de Educacéao Infantil, Escolas Conveniadas de Educacéo Infantil,
Escolas Participantes do Programa de Compra de Vagas e dos Centros Municipais de
Educacédo Bésica (Pré-escola); instrumentalizar as equipes diretivas das Escolas
Municipais de Educacao Infantil para a préatica da democratizacao e qualificacdo da gestao;
promover encontros de formacédo continuada dos servidores das Escolas Municipais de
Educacéo Infantil e dos Centros Municipais de Educacéo Bésica (Pré-escola), convidando
as Escolas Conveniadas de Educacéao Infantil e as Escolas Participantes do Programa de
Compra de Vagas a participar desses eventos; prestar contas ao Secretario de Educacao
sempre que solicitado; planejar, segundo as atribui¢cdes descritas, um Plano de Acao,
visando a efetivacdo das metas propostas para o0 ano vigente com perspectivas de
avaliacOes periddicas; exercer demais funcdes que forem relacionadas a Coordenacéo da
Educacéo Infantil, sendo determinadas pelas instancias superiores do Municipio de Esteio;
exercer outras funcdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcéo
gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador da Alimentacao Escolar

Atribuic6es: Administrar as compras de alimentos com os recursos do Programa Nacional
de Alimentacdo Escolar; concretizar acdes de educacéo alimentar; executar o Programa
Nacional de Alimentac&o Escolar, na Rede Municipal de Educacédo e Conveniada; orientar
as funcdes dos assessores e técnicos, assim como as atividades e demandas gerais e
especificas do setor; participar do Conselho de Alimentacao Escolar; realizar capacitacfes
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para Serventes Merendeiras e Auxiliares de Merendeira no que se refere as boas préticas
de manipulacao de alimentos; realizar a prestacdo de contas junto ao Funda Nacional de
Desenvolvimento da Educacao; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que
solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua
funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador da Central de Matriculas

AtribuicBes: Acompanhar as respostas da Secretaria de Educacdo nas demandas Conselho
Tutelar; analisar em conjunto com a Secretaria de Educacao, Diretoria Administrativa, e
coordenadores as solicitacdes diversas da Rede Municipal de Ensino; coordenar o
atendimento ao publico divulgando e esclarecendo os critérios de ingresso e permanéncia
nas vagas das escolas e centros municipais; dialogar com as equipes diretivas procurando
alternativas a fim de viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos na Rede Municipal de
Ensino; divulgar os critérios estabelecidos para garantir o acesso de todos nas vagas das
escolas e centros municipais; encaminhar todos os procedimentos do Programa Bolsa
Familia relacionados & SME; garantir o acesso e a permanéncia de todos no Ensino
Fundamental; organizar e divulgar o calendario de matriculas e rematriculas em todas as
escolas e centros municipais, escolas conveniadas e escolas contratadas pela Prefeitura;
realizar o trabalho de coordenacéo do setor atendendo as orientacdes da mantenedora,
estabelecendo articulacdes com todos os setores da SME e Central de Matriculas do
Estado; representar a SME na coordenacéo do Convénio da Central de Matriculas com o
Governo do Estado do RS; representar a SME no Conselho Municipal da Crianca e
Adolescente, no Conselho Municipal de Educacao, no Conselho Municipal de Assisténcia
Social e projetos articulados com as Secretarias Municipais de Cidadania e Assisténcia
Social e Saude; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer
outras funcdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua func¢éo gratificada e
cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao;

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Gestéo Financeira da Educacéo

Atribuicbes: Acompanhar a fiscalizacdo e gestdo dos contratos, prestando o apoio e
buscando estratégias visando o bom andamento destas demandas; acompanhar as
prestacdes de contas de recursos federais, municipais, contratacdo de vagas da educacéo
infantil, convénios, etc. visando o bom andamento e prestando o apoio necessario aos
assessores; acompanhar o andamento do processo de adiantamento da SME, apoiando no
gue for necessério, 0 assessor responsavel; acompanhar os investimentos em Folha de
Pagamento; acompanhar os processos de compras, prestando 0 apoio necessario ao
assessor responsavel, visando o bom andamento de todos os pedidos; atualizar planilhas
de controle orcamentario da SME; estudo e analise de elaboracdo, junto com a Secretaria,
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do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentéria Anual; sugerir
Lei e Decretos referentes aos valores do Programa Municipal Dinheiro Direto da Escola e
correspondéncia a cada repasse as escolas e centros municipais; Encaminhar renovacéao
dos convénios para a Consultoria Juridica, verificando junto as instituicbes possiveis
alteracOes de valores, etc.; Levantamento periédico, conforme solicitacdo da Secretaria
Municipal Arrecadacao e Gestédo Financeira, referente aos recursos disponiveis para folha
de pagamento; Levantamentos estatisticos diversos; monitoramento constante e
sistematico dos percentuais de investimentos em educacao juntamente com o Controle
Interno e Secretaria Municipal Arrecadacédo e Gestdo Financeira/Orgamento; monitorar
constantemente junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento de Educacao e Tesouro
Nacional, os recursos vinculados a educacéo; acompanhar e divulgar os critérios para a
concessao de auxilio universitario aos servidores da SME, nas instituicdes de nivel superior
conveniadas com a Prefeitura Municipal de Esteio; orientar as funcfes dos assessores e as
atividades e demandas gerais e especificas do setor; solicitar suplementacdes necessarias
ao bom andamento dos pedidos da SME, viabilizando as a¢cBes de gestao; verificar
estratégias possiveis dos investimentos em educacao; prestar contas ao Secretario da
pasta sempre que solicitado; exercer outras funcbes que Ihe forem determinadas,
condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao;

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Gestao do Ensino Fundamental

Atribuicbes: Acompanhar e registrar todas as FICAIs (Fichas de Acompanhamento de
Alunos Infrequentes) encaminhadas pelos centros e escolas municipais para o Conselho
Tutelar; coordenar e monitorar as acdes dos assessores escolares junto aos centros
municipais de educacéo basica e escolas infantis; elaborar as diretrizes do Calendario
Escolar e acompanhar sua efetivacéo junto as escolas e aos centros da Rede Municipal de
Ensino; implementar politicas publicas de educacao infantil e ensino fundamental na gestao
da educacéo bésica; promover a melhoria do ensino e da aprendizagem, atingindo os
indices propostos, observando a realidade de cada escola/centro; promover a qualidade do
ensino e da aprendizagem na rede publica municipal de Esteio, através da
acao/reflexdo/acao pedagdgica, visando a democratizacdo da gestéo, a inclusédo social e
a0 sucesso escolar; promover as atividades de formacéo continuada dos servidores da
Rede Municipal de Ensino; zelar pela educacéo infantil, ensino fundamental e educacao de
jovens e adultos; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer
outras funcdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua func¢éo gratificada e
cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao;

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

VI - Coordenador da Gestao de Pessoal e Estatistica

Atribuicbes: Acompanhar a conferéncia do Censo Escolar da Rede Municipal de Ensino;
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coordenar a elaboracéo de dados estatisticos; coordenar a elaboracao do Boletim do
Movimento Escolar da Rede Municipal de Ensino; fiscalizar a sintese dos resultados finais
dos alunos da Rede Municipal de Ensino e questdes a isso relacionadas; orientar as
funcBes dos assessores e as atividades e demandas gerais e especificas do setor; prestar
assessoria e formacédo continuada aos Secretarios Escolares; realizar o controle e
distribuicdo de vales transporte para todos os espacos vinculados a SME e servidores;
supervisionar a organizacao do arquivo passivo da SME; supervisionar as informacoes
lancadas no sistema "Educaweb"; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que
solicitado; Acolher os profissionais da Rede Municipal de Ensino e também aqueles que
chegam para compor 0s grupos; analisar as solicitacdes das licencas: interesse, prémio e
férias; articular parcerias com as secretarias da Prefeitura Municipal a fim de suprir
demandas de recursos humanos da SMEE; controlar as portarias de direcao e vice-direcao;
coordenar o processo de avaliacdo através dos Boletins de Estagio Probatério; dialogar
com as equipes diretivas procurando alternativas a fim de atender, os servidores e 0s
alunos da melhor forma possivel dentro das condicdes disponiveis, de acordo com a SME;
executar o processo de convocacao de servidores do concurso publico, de contratos
emergenciais e de estagiarios para a SME; orientar as funcfes dos assessores e as
atividades e demandas gerais e especificas do setor; supervisionar o controle de ponto e
compensacao de carga horaria dos servidores; prestar contas ao Secretario da pasta
sempre que solicitado; exercer outras func¢des que Ihe forem determinadas, condizentes
com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao;

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

VII - Coordenador de Organizacao Interna e Eventos

AtribuicBes: Acompanhar e divulgar o calendario unificado da Prefeitura e o calendéario da
SME; confeccionar e encaminhar cartbes, convites e materiais de divulgacao de eventos;
confeccionar listas de presenca e certificados de formacg6es; coordenar agdes que
assegurem a manutencéao e conservacdo da SME; coordenar o protocolo, recebimento e
entrega de correspondéncias; encaminhar todo o processo de contratacdo de palestrantes;
inter-relacionar parcerias com as secretarias da Prefeitura Municipal para suprir as
demandas da comunidade escolar, conforme solicitacdo da SME; monitorar o e-mail
institucional; organizar o agendamento e montagem dos equipamentos e espacos para a
realizacao dos eventos e formacfes da SME; orientar os servigos de recepcao, telefonia,
vigilancia e limpeza da SME; patrticipar do Grupo de Trabalho de eventos da Prefeitura
Municipal; participar dos planejamentos de formacado continuada da SME; zelar pela
adequacédo na documentacao dos veiculos da SME; prestar contas ao Secretério da pasta
sempre que solicitado; exercer outras funcdes que Ihe forem determinadas, condizentes
com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao;

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

VIII - Coordenador do Gabinete do Secretario
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Acompanhar o Secretério da pasta em reunides, organizar as demandas; articular as
tarefas do Sistema de Gestéo Estratégica para consecucao de objetivos e metas da SME
atraveés do registro de relatorios, realizacdo de contatos e alimentacéo do sistema com
envolvidos no eixo especifico; assessorar e acompanhar os encaminhamentos da SME nas
demandas oriundas do Conselho Tutelar, Ministério Publico, Judiciario, Camara de
Vereadores e Conselho Municipal de Educacéo; buscar informacdes nos demais setores,
guando necessario, encaminhando para setores competentes as demandas; cooperar com
todos os setores da SME, estabelecendo articulacdes; coordenar os encaminhamentos de
documentacéo deliberados pela Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte aos setores
da SME e demais 6rgéos e/ou instituicbes; gerenciar e controlar relatorios, projetos e
documentos administrativos; inter-relacionar parcerias com as Secretarias da Prefeitura
Municipal de Esteio e outras Instituicdes; organizar o funcionamento das demandas
politicas, administrativas e legais de competéncia da Secretéria Municipal de Educacéo;
orientar as funcdes dos assessores e as atividades e demandas gerais e especificas do
setor.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IX - Coordenador do Polo da UAB (Universidade Aberta do Brasil

Atribuicbes: Acompanhar as atividades de ensino, presenciais e a distancia, oferecidas no
Polo; coordenar as atividades docentes, discentes e administrativas; acompanhar e
gerenciar o recebimento de materiais no Polo e a entrega dos materiais didaticos aos
alunos; zelar pela a infraestrutura do Polo; articular, junto as IPES (Instituicdes Publicas de
Ensino Superior) presentes no Polo de apoio presencial, a distribuicdo e 0 uso das
instalac6es do Polo para a realizacédo das atividades dos diversos cursos; articular-se com
o mantenedor do Polo com o objetivo de prover as necessidades materiais, de pessoal e de
ampliacdo do Polo; elaborar e encaminhar a coordenacao do curso, relatorio de frequéncia
e desempenho dos tutores atuantes no Polo; elaborar e encaminhar a UAB/DED/CAPES,
relatorio semestral das atividades no Polo, ou quando solicitado; garantir as atividades da
UAB a prioridade de uso da infraestrutura do Polo; organizar, junto com as IPES
(Instituicdes Publicas de Ensino Superior) presentes no Polo, calendario académico e
administrativo que regulamente as atividades dos alunos no Polo; participar das atividades
de capacitacdo e atualizacéo; receber e prestar informacges aos avaliadores externos do
Ministério da Educacéo e demais atividades solicitadas pelo mantenedor, coordenadores
UAB e CAPES; relatar problemas enfrentados pelos alunos ao coordenador do curso;
prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcbes que
Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

X - Coordenador Escolar de Inclusao
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Atribuices: Coordenar a elaboragéo e execucéo do planejamento do Centro Municipal de
Educacéo Inclusiva (CEMEI); Coordenar os atendimentos do Centro Municipal de
Educacéo Inclusiva (CEMEI); Analisar indices de aprendizagem dos alunos com deficiéncia;
Articular com o Centro Municipal de Educacéo Inclusiva (CEMEI) e Centro Municipal de
Educacédo Bésica (CMEB) formacgéo continuada tendo como base a Politica Nacional de
Educacéo Inclusiva; Assegurar a Educacao Especial na perspectiva da educacao Inclusiva
realizando a articulacéo entre as ac6es do Centro Municipal de Educacao Inclusiva
(CEMEI/SME); Conhecer o projeto politico pedagdgico e Regimento Escolar de cada
Centro Municipal de Educacéo Béasica/Escola Municipal de Educacao Infantil para garantir a
implementacdo da Educacéo Inclusiva em cada escola/centro; Assessorar na organizacao
da Semana da pessoa com deficiéncia no Municipio; Monitorar o levantamento dos alunos
com necessidades educacionais especiais cadastrados no Censo Escolar, atendidos pelo
Centro Municipal de Educacéo Inclusiva (CEMEI), Sala de Recursos Multifuncionais (SRM),
bem como os encaminhamentos realizados e interven¢des adotas com vistas ao acesso,
permanéncia e qualidade da aprendizagem dos alunos com deficiéncia; participar das
reunides do Centro Municipal de Educacéo Inclusiva (CMEI) e contribuir com a organizacao
das formac6es continuadas para professores das SRM, Auxiliares de Educacéo; Realizar a
assessoria escolar sistematica, no que diz respeito a inclusao, promovendo discussées e
encaminhamentos de acdes; verificacdo/acompanhamento dos planos de atendimento
educacional especializado, adequacdes pedagogicas e/ou adaptacdes curriculares; Prestar
contas, ao Secretério de Educacdo das demandas sob sua gestdo; Desenvolver outras
atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

X| - Assessor de Contratos

Atribuicbes: Acompanhar a elaboracdo dos cronogramas e avaliacdo dos servicos nas
escolas e na SME quando estes forem contratados diretamente pela Administracao;
assessorar quanto ao registro de precos dos itens de interesse da Secretaria, pedidos,
aditivos, controle de estoque e monitoramento da distribuicdo de artigos & Rede Municipal
de Ensino; conferir a documentacao legal para novos convénios e/ou termos de
compromisso para o envio de memorando solicitando os encaminhamentos necessarios a
Consultoria Juridica; conferir os documentos anexos as notas fiscais, conforme contratos,
para viabilizar o pagamento junto a Secretaria Municipal de Arrecadacéo e Gestao
Financeira; solicitar a liberac@o de recursos as escolas conveniadas apos a conferéncia da
documentacéo legal necessaria; realizar a gestéo e fiscalizacdo dos contratos de servicos e
equipamentos, procedendo todos 0s encaminhamentos necessarios a consecucéo dos
objetos contratuais; verificar a situacdo das empresas contratadas, emitindo certiddes
diversas para viabilizar o pagamento junto a Secretaria Municipal de Arrecadacéo e Gestao
Financeira.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao;

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)
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Xl - Assessor de Gabinete do Diretor

AtribuicBes: Agendar, organizar e estruturar reunides com outros setores, érgaos e/ou
instituicdes; auxiliar o Diretor em assuntos diversos; organizar e preparar rotina de
atividades diarias do Diretor; participar de reunides, sempre que solicitado, para assessorar
o Diretor com as demandas necessarias; receber, responder e redirecionar documentos,
materiais e correspondéncias eletronicas; recepcionar, atender e orientar o publico que
busca contato com o setor, filtrando e encaminhando demandas aos setores responsaveis.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 02 (dois)

XIII - Assessor de Prestacdo de Contas

Atribuicfes: Assessorar as prestacoes de contas das escolas infantis contratadas no que se
refere ao encaminhamento de notas e demais documentac@es necessarias para
pagamento mensal; assessorar as prestacfes de contas junto as escolas e centros
municipais de educacédo conforme orientacdes da Secretaria Municipal de Arrecadacéo e
Gestao Financeira; monitorar todo o processo de adiantamento da SME segundo legislacéo
vigente; monitorar todo o processo de prestacdes de contas junto ao Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacéo em todos os programas de distribuicdo dos recursos,
inclusive o municipal, segundo legislacéo vigente.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao;

Padrdo: FG-3.

Quantidade: 02 (dois)

XIV - Assessor Articulador Intersetorial

Atribuic6es: Compor e acompanhar o Forum Municipal do Territério de Paz Primavera;
compor o Grupo de Trabalho Municipal do Programa Primeira Infancia Melhor; integrar o
Sistema de Participacao articulando acdes e demandas; representar a SME em atividades,
eventos e reunides designados pela Secretaria; representar a SME nos Conselhos
Municipais, Grupos de Trabalho e outros espacos em que seja necessaria a participacao
da Secretaria.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XV - Assessor de Alimentacéo Escolar

Atribuicfes: Assessorar nos contratos das licitacdes de géneros alimenticios, equipamentos
para cozinhas e material de cantina; efetuar o controle contratual e distribuicdo mensal de
"vale-gas" para as escolas (CMEBs/EMEIS/ECEIs/APAE/SME/SAPEME ); encaminhar
pedidos de compras e registro de precos no sistema de gerenciamento; fazer o controle de
saldos em quantidade e dinheiro dos géneros alimenticios nédo pereciveis; lancar notas
fiscais no sistema de gerenciamento; monitorar o consumo mensal de alimentos pereciveis
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e nao pereciveis (n° de refeicdes e gasto em dinheiro - EMEIS/ECEIs ); realizar a prestacao
de contas da Alimentacdo Escolar no sistema de gerenciamento.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao.

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVI - Assessor de Logistica da Alimentac&o Escolar

Atribuicbes: Acompanhar os contratos das licitac6es de géneros alimenticios, equipamentos
para cozinhas e material de cantina; fazer o controle de saldos em quantidade e dinheiro
dos géneros alimenticios ndo pereciveis; conferir notas fiscais; organizar o controle e
distribuicdo de géneros alimenticios, material de cantina e equipamentos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVII - Assessor de Avaliacao de Merecimento

Atribuicbes: Acompanhar os periodos das avaliagcbes de merecimento dos servidores
vinculados ao plano de carreira do magistério; elaborar as Grades de Regéncia para
aposentadoria dos servidores da educacéo; executar o processo de dispensa para
formacao dos servidores vinculados ao plano de carreira do magistério; manter o controle e
atualizacéo das avaliac6es de merecimento.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVIII - Assessor de Compras

Atribuicbes: Acompanhar e dar retornos a Comissao de Licitacdes; acompanhar técnicos na
instalacdo de equipamentos ou prestacdo de servicos na SME; responder pelos pedidos de
compras, enviar notas fiscais de servigco (contratos), material de consumo e equipamentos
para pagamento; monitorar a manutencéo de copiadoras da Rede Municipal de Ensino;
organizar formulérios e instruir sobre procedimento de compras; receber materiais e
equipamentos da SME; solicitar projetos e termos de referéncia para os pedidos.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XIX - Assessor de Escrituracdo Escolar

Atribuicbes: Assessorar a execucao do sistema Educaweb junto aos CMEBs (Centros
Municipais de Educacédo Basica) e EMEIs (Escolas Municipais de Educacao Infantil);
cadastrar escolas e centros municipais da Rede Municipal de Ensino; conferir as atas dos
resultados finais junto aos CMEBs (Centros Municipais de Educacdo Basica); monitorar e
conferir o Censo Escolar da Rede Municipal de Ensino; organizar a escrituracéo escolar

Lei Ordinaria 6673/2017 - LeisMunicipais.com.br


#lei
https://www.leismunicipais.com.br

Dleis

junto aos CMEBs (Centros Municipais de Educac¢éo Bésica), EMEIs (Escolas Municipais de
Educacéo Infantil), ECEIs (Escolas Comunitarias de Educacéo Infantil) e escolas
particulares de educacao infantil; realizar o levantamento do Boletim do Movimento Escolar,
mensal e geral, junto aos CMEBs (Centros Municipais de Educacao Basica), EMEISs,
Escolas Municipais de Educacéao Infantil) e ECEls (Escolas Comunitérias de Educacéo
Infantil) e escolas particulares de educacéo infantil.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XIX - Assessor de Gabinete do Secretario

Atribuicbes: Agendar e estruturar reunides com outros setores, érgaos e/ou instituicdes;
assessorar o Secretéario em assuntos diversos; organizar a rotina de atividades diarias da
Secretaria; organizar os documentos de acordo com o grau de relevéancia, recebidos e
expedidos no setor; participar de reunides, sempre que solicitado, para assessorar 0
Secretario com as demandas necessarias; receber, responder e redirecionar documentos,
materiais e correspondéncias eletronicas; recepcionar, atender e orientar o publico que
busca contato com o setor, filtrando e encaminhando demandas aos setores responsaveis.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Panoramas

AtribuicBes: Acompanhar o processo de assinaturas e cancelamentos de Regimes
Especiais de Trabalho; elaborar planilha de Regimes Especiais de Trabalho para
pagamento de vales transporte e alimentacao; executar o processo de solicitagdo de
Regime Especial de Trabalho conforme o Plano de Carreira; organizar os quadros de
pessoal das escolas e centros municipais da Rede Municipal de Ensino.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao.

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXI - Assessor de Projetos e Obras

Atribuicbes: Acompanhar os programas federais relacionados as construcées e
revitalizacGes dos prédios escolares; articular junto ao setor de captacdo de recursos da
Prefeitura Municipal de Esteio as demandas para insercao dos dados da educacao e do
esporte no Sistema de Convénios (SICONV); encaminhar documentacfes aos 6rgaos
intervenientes junto ao Governo Federal; inserir dados no Sistema Integrado de
Monitoramento Execucéo e Controle do Ministério da Educacéo (SIMEC) referente a
revitalizacédo e qualificacdo dos prédios escolares; prestar contas ao Secretério da pasta
sempre que solicitado.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao.

Padrdo: FG-3
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Quantidade: 01 (um)
XXII - Assessor de Quadro Informativo

Atribuicbes: Revisar quadro informativo da folha de pagamento da SME, Centro Municipais
de Educacao Basica (CMEBSs) e Escolas Municipais de Educacéo Infantil (EMEIS),
servidores cedidos e permutados; elaborar o quadro informativo da folha de pagamento da
SME, servidores cedidos e permutados; executar o processo de Enquadramento no Plano
de Carreira; executar o processo de permutas e cedéncias; realizar o0 processo de
concesséao de horas extras junto a Secretaria Municipal de Administracao.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXIII - Assessor do Polo da UAB - Universidade Aberta do Brasil

Atribuicfes: Articular e estruturar reunides com outros setores, érgaos e/ou instituicoes;
auxiliar o Coordenador em assuntos diversos; controlar e acompanhar os tramites dos
cursos ofertados pelas Universidades Federais; organizar a agenda, calendario e rotina de
atividades do setor; organizar de acordo com a relevéancia e prioridade os documentos,
recebidos e expedidos no setor; receber, responder e redirecionar documentos, materiais e
correspondéncias eletrdnicas; recepcionar, atender e orientar o publico que busca contato
com o setor, informando aos interessados sobre a tramitacdo dos processos/editais.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXIV - Assessor Escolar: Bibliotecas Escolares

AtribuicBes: Acompanhar a efetivacdo das atribuicbes dos técnicos em biblioteconomia a
partir das diretrizes da SME junto as equipes diretivas; conhecer o Projeto Politico
Pedagdgico e Regimento Escolar de cada Centro Municipal de Educacéo Bésica, elaborar
e executar plano de acao anual; fomentar o espaco da biblioteca escolar como local de
multiplas leituras e descobertas, de informacéo, de formacao e de expresséo da cultura;
promover formacao continuada aos técnicos em biblioteconomia; realizar a assessoria
escolar sisteméatica, promovendo discussdes e encaminhamentos de acfes para qualificar
as bibliotecas escolares.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXV - Assessor Escolar: Ciclo de Alfabetizacao
AtribuicBes: Acompanhar a execuc¢éo das avaliacfes externas; analisar os dados de leitura,

escrita, l6gico-matematica e das avaliagGes externas da rede municipal e realizar
intervencdes junto a equipe diretiva para a qualificacao dos resultados; conhecer o Projeto
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Politico Pedagogico e Regimento Escolar de cada Centro Municipal de Educacéo Basica e
garantir a sua implementacéo; elaborar e executar plano de a¢do anual; promover a
formacado continuada aos professores alfabetizadores.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXVI - Assessor Escolar: Educacao de Jovens e Adultos

Atribuicbes: Acompanhar a execucdo do planejamento estratégico das equipes diretivas a
partir de orientac6es da SME; analisar indices de aprendizagem e acompanhar o
planejamento e execucéo de acbes para sanar dificuldades; conhecer o Projeto Politico
Pedagdgico e Regimento Escolar de cada Centro Municipal de Educacéo Bésica e garantir
a sua implementacéo; elaborar e executar plano de acdo anual; monitorar o levantamento
dos alunos reprovados e aprovados e as intervencdes adotadas pela escola para
gualificacdo da aprendizagem; promover a formacao continuada aos docentes; realizar a
assessoria escolar sistematica, promovendo discussfes e encaminhamentos de agdes,
compreendendo: rotina da escola, reunides de equipe diretiva, reunibes pedagdgicas,
conselhos de classe participativos e preventivos, eventos e festividades e Programa Acao
Integrada para Adolescentes/Adultos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXVII - Assessor Escolar: Educacao Infantil

Atribuicbes: Acompanhar a execucdo do planejamento estratégico das equipes diretivas a
partir de orientac6es da SME; acompanhar as praticas cotidianas dos Centros Municipais
de Educacao Basica (CMEBSs), Escolas Municipais de Educacéo Infantil (EMEIS), Escolas
Comunitarias de Educacao Infantil (ECEIs) e Escolas Particulares com compra de vagas;
conhecer o Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar de cada CMEB/EMEI e
garantir a sua implementacéo; elaborar e executar plano de a¢éo anual;, promover
formacado continuada aos docentes; realizar a assessoria escolar sisteméatica, promovendo
discussdes e encaminhamentos de acbes, compreendendo: rotina da escola, reunides de
equipe diretiva, reunides pedagogicas, reunides de conselho escolar, reuniées gerais,
planejamento dos professores, conselhos de classe, eventos e festividades na educacéo
infantil.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao.

Padrdo: FG-3

Quantidade: 04 (quatro)

XXVIII - Assessor Escolar: Educacao Integral
Atribuicbes: Acompanhar o cotidiano do Programa "Mais Educacao”; articular o

planejamento das equipes diretivas nas escolas de educacéo integral; elaborar e executar
plano de ac&o anual; promover a formacéo continuada para as escolas de educacao
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integral; realizar a assessoria escolar sistematica, promovendo discussées e
encaminhamentos de acdes para qualificar o ensino.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao;

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXIX - Assessor Escolar: Ensino Fundamental

AtribuicBes: Acompanhar a execucdo do planejamento estratégico das equipes diretivas a
partir de orientac6es da SME; analisar indices de aprendizagem e acompanhar o
planejamento e execucéo de a¢bes para sanar dificuldades; conhecer o Projeto Politico
Pedagdgico e Regimento Escolar de cada Centro Municipal de Educacéo Bésica e garantir
a sua implementacéo; elaborar e executar plano de acdo anual; monitorar o levantamento
dos alunos reprovados e aprovados e as intervencdes adotadas pela escola para
gualificacdo da aprendizagem; promover formacao continuada aos docentes; realizar a
assessoria escolar sistematica, promovendo discussfes e encaminhamentos de agdes,
compreendendo: rotina da escola, reunides de equipe diretiva, reunides pedagdgicas,
reunides de conselho escolar, reunides gerais, conselhos de classe participativos e
preventivos, eventos e festividades, Programa "Mais Educacéo”, educacao integral e
Programa Acéo Integrada para Adolescentes.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 03 (trés)

XXX - Assessor Escolar: Equipes Diretivas

Atribuicbes: Acompanhar a elaboracéo e execucéo do planejamento estratégico das
equipes diretivas a partir de orientac6es da SME; analisar indices de aprendizagem e
acompanhar o planejamento e execucéo de ac¢bes para sanar dificuldades; articular com
Servico de Orientacdo Educacional e Servigo de Supervisor Escolar a formacgéo continuada
nas reunides pedagdgicas, tendo como base o Projeto Politico Pedagogico e o0 Regimento
Escolar; elaborar e executar plano de ac&o anual; promover formacéo continuada as
equipes diretivas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 03 (trés)

XXXI - Assessor Escolar: Funcionarios

AtribuicBes: Acompanhar o desenvolvimento das atribuicdes dos serventes escolares,
serventes merendeiras, serventes e vigias nas Escolas Municipais de Educacao Infantil e
Centros Municipais de Educacédo Basica; assessorar o quadro de serventes escolares,
serventes merendeiras, serventes e vigias das Escolas Municipais de Educacao Infantil e
Centros Municipais de Educacado Basica; participar das reunides de funcionarios nas
Escolas Municipais de Educacéao Infantil e Centros Municipais de Educacéo Bésica;
promover e organizar formacdes para serventes escolares, serventes merendeiras,
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serventes e vigias das Escolas Municipais de Educacéo Infantil e Centros Municipais de
Educacédo Bésica; readequar o quadro de funcionérios nas Escolas Municipais de
Educacéo Infantil e Centros Municipais de Educacao Basica, articulando ajustes junto aos
setores responsaveis quando necessario; recepcionar e orientar o servidor quando
admitido, cientificando-o quanto as atribuicdes do cargo e diretrizes da SME; solicitar e
fazer pedidos de equipamentos permanentes de protecéo (EPIs) e uniformes para os
servidores ao setor responsavel.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXXII - Assessor Escolar: Inclusdo

AtribuicBes: Acompanhar a elaboracéo e execuc¢éo do planejamento do Centro Municipal
de Educacéao Inclusiva (CMEI) e laboratérios de aprendizagem; acompanhar o fluxo de
atendimentos do Centro Municipal de Educacao Inclusiva (CMEI); analisar indices de
aprendizagem dos alunos com necessidades educacionais especiais e acompanhar o
planejamento e execucéo de acbes para sanar as dificuldades e buscar (quando
necessario) acionar a rede de apoio; articular com o Centro Municipal de Educacao
Inclusiva (CMEI) e Centro Municipal de Educacéo Basica (CMEB) formacao continuada
tendo como base a Politica Nacional de Educacéo Inclusiva; assegurar a Educacao
Especial na perspectiva da educacéo Inclusiva realizando a articulacéo entre as a¢des do
Centro Municipal de Educacéo Inclusiva (CMEI/SME); conhecer o projeto politico
pedagdgico e Regimento Escolar de cada Centro Municipal de Educacéo Basica/Escola
Municipal de Educacéo Infantil para garantir a implementacao da Educacgéo Inclusiva em
cada escola/centro; contribuir para organizacdo da Semana da pessoa com deficiéncia no
municipio; monitorar o levantamento dos alunos com necessidades educacionais especiais
cadastrados no Censo Escolar, atendidos pelo Centro Municipal de Educacéo Inclusiva
(CMEI), sala de recursos multifuncionais e laboratérios de aprendizagem, bem como os
encaminhamentos realizados e intervencfes adotas com vistas ao acesso, permanéncia e
gualidade da aprendizagem dos alunos com necessidades educacionais especiais;
organizar as formacdes para professoras do laboratério de aprendizagem, manter e
alimentar a plataforma on-line de formacao EAD disponivel para orientadoras e professoras
do laborat6rio de aprendizagem; participar das reuniées do Centro Municipal de Educacao
Inclusiva (CMEI) e contribuir com a organizacéo das formacgfes continuadas para
professores das SRMF, auxiliares; realizar a assessoria escolar sistematica, no que diz
respeito a inclusédo, promovendo discussdes e encaminhamentos de acdes;
verificacdo/acompanhamento dos planos de atendimento educacional especializado,
adequac6es pedagdgicas e/ou adaptacdes curriculares, registrando em planilha trimestral.
Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao;

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXXIII - Assessor de Patrimbnio e Depdsito

Atribuicbes: Controlar e monitorar a distribuicdo de material de consumo, inclusive
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uniformes, kits escolares, material de higiene e limpeza, méveis e equipamentos do
deposito em planilhas, inclusive fiscalizando a quantidade de materiais estocados nas
escolas; controlar e manter a organizacao da recepcdo de materiais e equipamentos e
organizacao destes, no depdsito da SME; monitorar e manter a organizacéo e limpeza
interna do depdsito, inclusive monitorar datas de validade de produtos; controlar a
conferéncia do estoque, monitorando os exames periédicos do volume de mercadorias,
calculando necessidades futuras, que deverdo ser encaminhadas a SME para aquisi¢ao;
fiscalizar a realizacdo de inventérios e balancos periddicos do patriménio da SME; receber
e controlar a distribuicdo de moveis e equipamentos do depdsito para os demais prédios da
SME (escolares ou ndo); executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior
imediato; controlar a movimentacao de bens patrimoniais da SME em planilhas especificas.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao;

Padrdo: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

SECAO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SMMA

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente sera composta das seguintes fungdes
gratificadas:

| - Diretor Técnico de Licenciamento e Fiscalizacdo Ambiental

Atribuicdes: Dirigir e gerenciar as atividades, projetos técnicos e processos de
licenciamento e fiscalizacdo ambiental desenvolvido pela Secretaria Municipal do Meio
Ambiente; elaborar e acompanhar a execucao dos Planos de A¢cbes da Secretaria;
coordenar e assessorar na implantacéo da politica ambiental; fazer a interface e a
articulacao entre a sua Secretaria e os demais 6rgaos de governo, no que tange as acées
e projetos técnicos; garantir a articulacdo do municipio junto a Secretaria Estadual de Meio
Ambiente, Fundacéo Estadual de Protecdo Ambiental - RS e demais administracdes
ambientais no que tange a questdes ambientais; assessorar diretamente 0 Secretario nos
assuntos relativos as politicas ambientais; prestar contas ao Secretério da pasta,
periodicamente, de todas as acdes realizadas; desenvolver outras atividades correlatas que
Ihe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrdo: FG-7

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Bem Estar Animal

Atribuicbes: Coordenar as acdes do departamento de Bem Estar Animal; assegurar o
cumprimento da politica municipal de bem estar animal; coordenar, em parceria com a
sociedade civil organizada, campanhas de posse responsavel de animais domésticos;
organizar campanhas de adoc¢éo e de controle populacional de animais de rua e/ou
abandonados; coordenar as acdes da equipe de fiscalizacdo contra maus tratos aos
animais; coordenar as acdes de castracao e de atendimentos emergenciais aos animais
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abandonados; controlar a entrada e saida de animais do Canil Municipal; supervisionar as
condicdes e servicos de manutencao do Canil Municipal; controlar o estoque de
medicamentos, suprimentos e demais equipamentos utilizados no trato com os animais do
Canil Municipal; desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

lIl - Coordenador de Educacdo Ambiental

Atribuices: Coordenar integralmente a area de Educacdo Ambiental, atuando na
elaboracéo e implementacao de projetos de educacdo ambiental; assessorar na
articulacao, entre os diversos departamentos municipais, assim como parceiros da
sociedade civil organizada que participam e/ou realizam a¢fes de educacdo ambiental,
acompanhar o desenvolvimento de projetos e atividades de educacédo ambiental,
assessorar na geracao de dados para monitoramento e avaliacdo das a¢des e projetos de
educacdo ambiental no municipio;

Lotacao: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01

IV - Assessor de Gabinete e Administrativo

Atribuicbes: Assessorar, controlar as atividades do setor acompanhando os trabalhos dos
mesmos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas, sempre em
consonancia e sob as ordens do Secretario; zelar pelo cumprimento de horarios pelos
servidores; manter controle e fazer relatorios; organizar a agenda de atividades, programas
e tomar providéncias necessarias para a sua observancia; assessorar o fluxo dos pedidos
de compras, processos e demais documentacao pertinente; atualizar a informacéo do
andamento das demandas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

V - Assessor do Bem Estar

Atribuicfes: Auxiliar as ac6es do departamento de Bem Estar Animal; auxiliar a equipe
técnica na realizacdo de procedimentos (contencdo e conducédo de animais); dar suporte as
acOes da equipe de fiscalizacdo contra maus tratos aos animais; auxiliar as acoes de
castracdo e de atendimentos emergenciais aos animais abandonados; realizar avaliacao
das fichas de solicitacdo de castracdo de animais; controlar a entrada e saida de animais
do Canil Municipal; realizar a logistica dos animais (recolhimento e devolu¢éo); garantir a
correta manutencéo das condicdes e servicos do Canil Municipal; controlar o estoque de
medicamentos, alimentagéo, suprimentos e demais equipamentos utilizados no trato com
0s animais do Canil Municipal; desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas
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Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente
Padréo: FG-4
Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor de Equipe de Paisagismo

Atribuicfes: Chefiar equipes em trabalhos de plantio, manejo e embelezamento paisagistico
de canteiros, pracas e espacos verdes; organizar e supervisionar a rotina diaria de trabalho
da equipe de paisagismo; orientar e organizar as equipes de trabalho de projetos sociais;
controlar e zelar pelos equipamentos e insumos utilizados nos trabalhos de paisagismo;
desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrdo: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

SECAO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS - SMOSU

A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos sera composta das seguintes
funcBes gratificadas:

| - Coordenador de Limpeza Urbana

Atribuicbes: Organizar e dirigir as atividades de limpeza; coordenar e fiscalizar a execucéo
dos servicos da equipe de varricdo, capina, pintura, corte de grama, retirada de entulhos,
poda de &rvores em todo o municipio; coordenar o recolhimento do lixo domiciliar; contribuir
na tomada de decisBes estratégicas do setor de Limpeza Urbana junto com o Diretor e
Secretario da pasta; coordenar e fiscalizar a execucéo de servicos de limpeza em pracas,
parques e jardins; conservar as vias ndo pavimentadas do Municipio de Esteio, com a
aplicacdo dos materiais adequados; fiscalizar e coordenar a execucao de servicos de
limpeza em unidades de saude, na Farméacia Municipal, no Conselho Tutelar e no Abrigo
Municipal; apresentar relatorios e resultados, periodicamente dos servicos e atividades
desenvolvidas no exercicio das atribuicdes de Coordenador e Diretor da Limpeza Urbana
para o Secretario de Obras; fiscalizar os servigcos de empresas terceirizadas que venham
prestar servicos de limpeza urbana no Municipio de Esteio, zelando pela qualidade dos
servicos prestados, cumprimento dos contratos e prazos estipulados; prestar contas ao
Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras fun¢des que Ihe forem
determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Il - Supervisor de Manutencéo

Atribuicdes: Organizar e dirigir o setor de manutencao de veiculos e maquinas da
Prefeitura; avaliar as condi¢cdes de manutencéo dos equipamentos que fazem parte do
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parque de maquinas da Prefeitura e tomar as providéncias necessarias para sua
recuperacgao; coordenar junto com o almoxarifado todos os acessoérios, 6leos, pneus, €
demais itens de manutenc&o necessarios ao bom andamento do setor; coordenar a
manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos; coordenar e fiscalizar os servigcos
realizados por empresas terceirizadas nos equipamentos da Prefeitura, fazendo controle
efetivo dos custos, a qualidade de pecas utilizadas e dos servicos prestados; zelar pela
seguranca da equipe, fazendo uso dos equipamentos de protecéo individual (EPI's) e dos
equipamentos de protecdo coletiva (EPC’s) necessarios; prestar contas ao Secretario da
pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes que Ihe forem determinadas,
condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Padrdo: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

Il - Supervisor de lluminacdo Publica

Atribuicbes: Coordenar e fiscalizar os servicos de manutencao da rede de iluminacéo
publica da cidade de Esteio, incluindo a troca de equipamentos e acessorios; executar e
fiscalizar os servicos de manutencao da rede de sinaleiras do municipio de Esteio, incluindo
a troca de equipamentos e acessorios; coordenar a equipe de servidores do setor de
Elétrica, cuidando para que os servigos sejam distribuidos de forma igualitaria entre todos,
dentro das atribuicbes de cada um; zelar, com o maximo cuidado, da seguranca da equipe
e dos demais, fazendo uso de todos os equipamentos de protecdo individual (EPI's) e
equipamentos de protecéo coletiva (EPC's) necessarios a seguranca; coordenar 0s
equipamentos e materiais utilizados pela equipe, fazendo com que sejam utilizados com
bom critério de uso; fazer relatério dos servicos executados pela equipe, repassando-0s ao
setor de controle de servicos e ao Secretério de Obras; prestar contas ao Secretéario da
pasta sempre que solicitado; exercer outras funces que Ihe forem determinadas,
condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IV - Supervisor da Equipe de Carpintaria

Atribuicbes: Coordenar e fiscalizar os servigcos prestados pelo setor de Carpintaria da
SMOVSU; apoiar com pessoal e equipamentos, 0s eventos patrocinados pela Prefeitura;
coordenar a manutencéo dos equipamentos das pracgas, parques e jardins de Esteio por
meio da equipe de servicos; coordenar a manutencao de prédios publicos de Esteio, exceto
agueles contratados pela Secretaria ocupante; coordenar os servi¢os de hidraulica
executados pelo setor; coordenar e organizar o transporte de materiais solicitados pelas
Secretarias através de oficios e memorandos, para eventos; zelar pelo bom desempenho
da equipe, atentando sempre pela seguranca dos seus integrantes, fazendo uso dos
equipamentos de protecédo individual (EPI's) e equipamentos de protecéo coletiva (EPC's)
necessarios; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras
funcBes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de
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Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos
Padrdo: FG-5
Quantidade: 01 (um)

V - Supervisor Administrativo

Atribuicdes: Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe que
dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidas, sempre em consonancia e sob as ordens do Secretéario da
pasta; dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo destinados, respondendo pelos encargos
a eles atribuidos; planejar e cobrar a execucéao de trabalhos; distribuir tarefas; manter
controle e fazer relatorios; comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema que
nao possa resolver; organizar a agenda de atividades, programas e tomar providéncias
necessarias para a sua observancia, realizar as atividades de reviséo e redacédo de
documentos do setor; pesquisar e sistematizar informacfes sobre atividades e servigcos
realizados pelo setor, bem como sobre outros temas de interesse da coordenacéo; elaborar
materiais destinados a divulgacéo de informacdes relativas aos servigcos e funcionamento
do setor; prestar assessoramento em atividades, acdes, programas, projetos e eventos
correspondentes a sua area; assessorar as coordenacdes em outras atividades
relacionadas a sua area de atuacgdao.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Supervisor de Operacao de Maquinas

Atribuices: Coordenar as equipes de operadores de maquinas; avaliar e analisar
previamente as atividades e locais de realizacao de servicos; elaborar e apresentar
relatérios das atividades realizadas pela equipe; prestar contas, periodicamente, ao
Secretario de Obras das demandas sob sua gestédo; Desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de
origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VII - Chefe de Equipe de Corte e Grama

Atribuicbes: Chefiar os servigos de corte de grama, capina, limpeza e pintura de meios-fios
das areas publicas do municipio de Esteio; executar, junto com os integrantes da equipe,
0s servicos de manutencao, limpeza e pintura do Cemitério Municipal 2 de Novembro;
cuidar para que 0s servicos sejam executados sempre visando a seguranca dos integrantes
da equipe e demais pessoas; utilizar-se de meios que minimizem ao maximo 0s prejuizos
causados pelo arremesso de objetos pelas rocadeiras a terceiros; coordenar a equipe para
gue o trabalho executado seja feito de forma correta, com qualidade e bom aproveitamento
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do tempo disponibilizado, zelando também pela manutencao e seguranca dos
equipamentos utilizados; coordenar a equipe de forma que os servicos sejam distribuidos
de forma igualitéria entre os integrantes da mesma, dentro das atribuicdes de cada um;
controlar os horéarios de saida e chegada das equipes na Secretaria de Obras; fazer
relatorios periodicos dos servicos e atividades realizados pelas equipes, repassando as
informacdes ao Coordenador e ao Diretor de Limpeza Urbana e ao setor de Controle de
Servicos; fiscalizar o uso, por parte dos membros das equipes, de todos 0s equipamentos
de protecao individual (EPI's) e equipamentos de protecdo coletiva (EPC’s) necessarios;
prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcbes que
Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Urbanos

Padrdo: FG-3

Quantidade: 02 (duas)

VIII - Chefe de Equipe de Obras

Atribuicbes: Organizar e dirigir o setor de obras da SMOVSU; executar e fiscalizar obras de
drenagem pluvial e cloacal dentro do municipio de Esteio, visando o bom funcionamento
das redes coletoras; executar e fiscalizar obras de desobstrucao das redes ja existentes;
executar e fiscalizar obras de recuperacéo das bocas de lobo e pocos de visita das redes
de drenagem pluvial de Esteio; executar e fiscalizar obras de recuperacao da malha viaria
de Esteio, zelando pela boa conservag¢do da mesma; aprimorar, junto com o Diretor de
Servicos Urbanos, os servicos que visem minimizar os efeitos das cheias sobre o municipio
de Esteio; fazer relatérios periddicos dos servicos e atividades realizados pelo setor de
Obras, prestando contas ao Secretério da pasta; fiscalizar os servicos prestados pelas
empresas terceirizadas no ambito do setor de Obras da SMOVSU; prestar contas ao
Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras func¢des que Ihe forem
determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

IX - Chefe da Equipe de Serralheria

Atribuicfes: Chefiar a equipe de serralheria da SMOSU, zelando para que 0s servigos
executados sejam feitos com a qualidade e a rapidez necessarias; chefiar e realizar
servicos de serralheria em geral, soldar pecas utilizando chama de gas combustivel, calor
produzido por arco elétrico ou outra fonte de calor, e materiais diversos, para montar,
reforcar ou reparar partes ou conjuntos mecanicos; repassar ao Coordenador de
Manutencéo e ao Diretor de Servigos Urbanos, toda e qualquer alteracdo que houver na
realizacao dos servicos; zelar pela seguranca da equipe, exigindo o uso de equipamentos
de protecao individual (EPI's) e equipamentos de protecdo coletiva (EPC’s) necessarios;
solicitar os materiais necessarios a execucao de servicos ao setor de Almoxarifado da
SMOSU; prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Obras das demandas sob sua
gestao; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas, condizentes
com sua funcao gratificada e cargo de origem.
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Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos
Padrdo: FG-3
Quantidade: 01 (um)

X - Assessor Técnico

Atribuices: Coordenar o processo de reconhecimento basico da area programada,
analisando as caracteristicas do terreno em estudo junto com a equipe; assessorar 0s
trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocacéo de estacas, pontos de
georreferenciamento, referéncia de nivel e outros; assessorar na realizacdo levantamentos
topogréficos na area demarcada, utilizando-se de equipamentos proprios; assessorar a
elaboracédo de célculos topograficos, plantas, desenhos, esbocos, relatérios técnicos, cartas
topogréficas e georreferenciamento, indicando e anotando pontos e convencgdes para o
desenvolvimento de plantas e projetos; prestar contas, periodicamente, ao Secretario de
Obras das demandas sob sua gestéo; Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe
forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

X| - Assessor de Recursos Humanos

Atribuicbes: Chefiar e assessorar o setor de Recursos Humanos da SMOVSU, fazendo
controle e gerenciamento da efetividade dos servidores em programa especifico adotado
pela Prefeitura, dando encaminhamento; fazer controle das horas extras realizadas pelos
servidores, bem como o recebimento de atestados, comunicacéo de ocorréncias de
compensacao de horarios, controle dos vales transportes e vales alimentacdo dos
servidores; elaborar memorandos, oficios, planilhas de controle de efetividade, vales
transportes e vales alimentacao dos servidores da SMOVSU; controlar o encaminhamento
dos boletins de avaliacdo de desempenho dos servidores em estagio probatdério; fazer
controle de férias e licencas prémio mediante solicitacdo dos servidores e autorizacdo das
chefias; fazer comunicacéo de acidentes de trabalho (CAT) ao Servico Especializado em
Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho - SESMT; dar atendimento a todos os
assuntos pertinentes ao departamento de Recursos Humanos da SMOVSU, fazendo a
comunicacao necessaria com aos demais 6rgaos da prefeitura; prestar contas ao
Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras fun¢des que Ihe forem
determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XII - Assessor de manutencéo
Atribuicfes: Executar os servicos atribuidos a equipe cuidando para que seja feita de forma

correta, com agilidade e qualidade; auxiliar na organizacdo do setor de manutencéo de
veiculos, maquinas e equipamentos da Prefeitura; assessorar na avaliacdo das condicdes
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de manutencdo dos equipamentos que fazem parte do parque de maquinas da Prefeitura;
assessorar o Coordenador de Manutencédo a solicitar junto com o almoxarifado todos os
acessorios, 6leos, pneus, e demais itens de manutenc&o necesséarios ao bom andamento
do setor; auxiliar na coordenacao da manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos;
assessorar junto ao Coordenador de Manutencgéo os servicos realizados por empresas
terceirizadas nos equipamentos da Prefeitura, fazendo controle efetivo dos custos, a
gualidade de pecas utilizadas e dos servicos prestados; zelar pela seguranca da equipe,
fazendo uso dos equipamentos de protecéo individual (EPI's) e dos equipamentos de
protecéo coletiva (EPC’s) necessarios; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de
Obras das demandas sob sua gestéo; Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe
forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XIII - Assessor de Fiscalizacdo de Obras

Atribuicfes: Realizar visitas e andlises prévias para as demandas recebidas na SMOSU;
assessorar na fiscalizacdo e nas inspecfes das obras da SMOSU realizando relatérios
sobre 0 andamento das mesmas; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Obras
das demandas sob sua gestédo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

IVX - Assessor de Drenagem Urbana

Atribuicbes: Zelar pela seguranca das equipes direta ou indiretamente, comunicando ao
Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho - SESMT da
prefeitura qualquer irregularidade que possa comprometer a seguranga dos servidores;
efetuar controle efetivo do estoque de equipamentos de protecéo individual (EPI's) e
equipamentos de protecdo coletiva (EPCs) necessarios, informando a listagem desses
materiais ao setor responsavel pela compra dos mesmos na SMOSU; verificacdo do estado
e da alocacao das maquinas que executam o trabalho de drenagem urbana para o
municipio; prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Obras das demandas sob sua
gestéo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas, condizentes
com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XV - Assessor de Gabinete
Atribuicbes: Organizacéo e controle da agenda do secretério, elaboracéo de atas de

reunido, elaboracéo de planilhas de controle, elaborar memorandos, oficios, planilhas,
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dentre outras atividades de escritério; lancar relatérios diarios no MAPA; conferir notas
fiscais de empresas terceirizadas; elaborar materiais destinados a divulgacéo de
informacdes relativas aos servigos e funcionamento do setor; prestar assessoramento em
atividades, acdes, programas, projetos e eventos correspondentes a sua area; assessorar
as coordenacgfes em outras atividades relacionadas a sua area de atuacao; prestar contas,
periodicamente, ao Secretario de Obras das demandas sob sua gestdo; Desenvolver outras
atividades correlatas que lhe forem determinadas, condizentes com sua fun¢éo gratificada
e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVI - Assessor Administrativo

Atribuicfes: Digitacdo de notas fiscais dentro do sistema ERP; organizac&o de arquivos de
contrato; contato com os fornecedores de materiais para o almoxarifado; participar de
reunides e digitar atas; alimentar o banco de dados do SISCOP; fazer relatérios das horas
extras realizadas pelos servidores, comunicacao de ocorréncias e compensacéao de
horarios; elaborar memorandos, oficios, planilhas, dentre outras atividades de escritorio;
lancar relatorios diarios no MAPA,; conferir notas fiscais de empresas terceirizadas; elaborar
materiais destinados a divulgacéo de informacdes relativas aos servigos e funcionamento
do setor; prestar assessoramento em atividades, acdes, programas, projetos e eventos
correspondentes a sua area; assessorar as coordenacdes em outras atividades
relacionadas a sua area de atuagdo; prestar contas, periodicamente, ao Secretario de
Obras das demandas sob sua gestédo; Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe
forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de Obras.
Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECAO XII
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS

A Secretaria Municipal da Satde sera composta das seguintes fungdes
gratificadas:

| - Responséavel Técnico de Enfermagem:

Atribuicfes: Organizar e manter acées de enfermagem ao nivel de atencao primaria a
saude, na promocéo, protecao, recuperacao e reabilitacdo da saude dos individuos,
familias e comunidade, promovendo a qualidade de vida, visando a integralidade, a
universalidade, a busca da equidade e a incorporacao de novas tecnologias, saberes e
praticas de enfermagem, e ainda; Construir o conhecimento e promover o cuidado de
enfermagem com competéncia, qualidade e humanizacao; Atuar junto a equipe
interdisciplinar de saude nas acfes de prevencao, assisténcia, e educacgéo continuada;
Firmar parcerias com os servicos de apoio para otimizacdo e continuidade no atendimento;
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Proporcionar oportunidades de desenvolvimento profissional e de educacgéo as equipes de
enfermagem através de programas de educacéo continuada; Atuar de forma a respeitar e
cumprir os preceitos profissionais éticos e legais da area de saude de enfermagem;
Promover e implantar a padronizacdo de normas e rotinas de servigos de enfermagem;
Estimular e promover o trabalho da equipe de enfermagem, atendendo conceitos de multi,
inter e transdisciplinaridade; Colaborar com o projeto municipal de gestdo em saulde vigente
e demais servicos, na aplicacdo de métodos e praticas e na otimizacdo dos desempenhos
técnico-administrativos e econdmico-financeiros; Assumir a Responsabilidade Técnica junto
aos orgaos de classe na realizacdo de Servicos Publicos de Saude de Enfermagem no
Municipio; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Salude das demandas sob sua
gestéo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-7

Quantidade: 01

Il - Responséavel Técnico de Farmacia

AtribuicGes: Coordenar, normatizar e promover a organizacao da assisténcia farmacéutica,
nos diferentes niveis de atencéo a saude, obedecendo aos principios e diretrizes do SUS,
e ainda; Programar a aquisicao e a distribuicdo de insumos estratégicos para a saude, em
particular para a assisténcia farmacéutica, em articulacdo com o departamento de compras
e almoxarifados da SMS; Propor acordos e convénios com o Estado para execucao
descentralizada de programas e projetos especiais ho ambito do SUS, no limite de suas
atribuicdes; Orientar, capacitar e promover acdes de suporte aos agentes envolvidos no
processo de assisténcia farmacéutica e insumos estratégicos, com vistas a
sustentabilidade dos programas e projetos em sua area de atuacéo e elaborar e
acompanhar a execucao de programas e projetos relacionados a aquisicéo, a distribuicéo,
a dispensacéao e ao uso de medicamentos no a&mbito do SUS; Assumir a Responsabilidade
Técnica junto aos érgaos de classe na realizacédo de servicos de dispensacao de
medicamentos na rede municipal de farmacias; Prestar contas, periodicamente, ao
Secretario de Saude das demandas sob sua gestéo; Desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-7

Quantidade: 01

Il - Responséavel Técnico de Odontologia

Atribuicbes: Promover, implantar, supervisionar e avaliar uma Politica de Promocéo de
Saude que priorize de forma universal, igualitaria e equanime a Atencdo a Saude Bucal, e
ainda; Viabilizar no municipio a implantacdo das equipes de saude bucal na ESF; Avaliar
projetos municipais para implantacédo e/ou ampliacdo de Equipes de Saude Bucal;
Capacitar as Equipes de Saude Bucal implantadas; Qualificacdo junto ao ministério da
Saude das Equipes de Saude Bucal na Estratégia Saude da Familia e dos Centros de
Especialidades Odontoldgicas; Acompanhar os dados cadastrais dos profissionais de
Saude Bucal das ESF no CNES,; Identificar indicadores eficazes para o desenvolvimento de
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uma politica e estratégia de Promocao de Saude Bucal; Monitorar e avaliar as acdes de
Saude Bucal na Estratégia Saude da Familia; Assessorar a gestdo municipal na pactuacao
e monitorar, trimestralmente, através do SAI, os indicadores pactuados para o alcance de
metas; Analisar os indicadores de Saude Bucal acompanhados pelo Ministério da Saude
através do SIA; Planejamento das acdes de Saude Bucal com base nos indicadores de
saude bucal; Elaborar relatérios com analise dos indicadores pactuados; Elaborar Projetos
e articular parcerias com outras entidades e 6rgaos para a consolidacao da estratégia de
Promocéo de Saude Bucal; Elaborar formulérios para avaliacdo, monitoramento e
supervisdo das Equipes de Saude Bucal; Assumir a Responsabilidade Técnica junto aos
orgaos de classe na realizacdo de servicos publicos de Saude Bucal no municipio; Prestar
contas, periodicamente, ao Secretario de Salude das demandas sob sua gestao;
Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-7

Quantidade: 01

IV - Responséavel Técnico Médico

Atribuicbes: Compete ao coordenador médico articular e coordenar toda equipe de
profissionais médicos da rede municipal de saude e implantar acdes de prevencéo de
doencas e promocédo da saude, tanto individuais quanto coletivas; Zelar pela prevencéo e
recuperacao da saude da populacéo; coordenar programas e servicos em saude, elaborar
documentos e difundir conhecimentos da area médica; Elaborar acdes de assisténcia
médica em todas as fases do ciclo de vida: crianca, adolescente, mulher, adulto e idoso;
Realizar as atividades clinicas correspondentes s areas prioritarias na intervencéo na
atencédo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;
Implantar agdes para promocéao da saude; Aliar a atuacao clinica a pratica da saude
coletiva; Fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de saude mental, etc; Encaminhar aos servigcos de maior complexidade, quando
necessario, garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de
acompanhamento de referéncia e contra referéncia; Elaborar documentos e difundir
conhecimentos da area médica; Participar de equipe multidisciplinar na elaboracéo de
diagndstico de saude, analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando os
servicos e a situacdo de saude da comunidade, a fim de estabelecer as prioridades de
trabalho; Participar na elaboracéo e/ou adequacéo de programas, normas e rotinas visando
a sistematizacdo e melhoria da qualidade das acGes de saude; Participar ativamente de
equipe multiprofissional, com vistas a inclusdo do portador de necessidades especiais -
PNE, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas atividades; Participar
da avaliacdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de saude no programa de melhoria da assisténcia global; Assumir a
Responsabilidade Técnica junto aos 6rgaos de classe na realizacédo de Servigcos Publicos
de Saude da area Médica Municipal; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de
Saulde das demandas sob sua gestédo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-7
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Quantidade: 01
V - Coordenador de Atencédo em Saude

ATRIBUICOES: Coordenar o planejamento, a formulacéo, a implementacéo das politicas
municipais de atencéo bésica, enquanto parte integrante da Politica Estadual de Saude e
Federal, observados os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude; Definir e
coordenar sistemas de redes integradas de acdes e servicos de saude; estabelecer
normas, critérios, parametros e métodos para o controle da qualidade e avaliacdo da
assisténcia a saude; Identificar os servicos de referéncia para o estabelecimento de
padrdes técnicos de assisténcia a saude; Elaborar e propor normas para disciplinar as
relacdes entre as instancias gestoras do SUS e 0s servi¢os privados contratados de
assisténcia a saude; Coordenar, acompanhar e avaliar, em ambito municipal, as atividades
das unidades assistenciais especializadas com a rede de atencéo basica; Prestar
cooperacao técnica para o aperfeicoamento da capacidade gerencial e operacional
municipal; Promover o desenvolvimento de a¢fes estratégicas voltadas para a reorientacao
do modelo de atencdo a saude, tendo como eixo estruturador as acdes de atencéo basica
em saude; Participar da elaboracéo, implantacédo e implementacdo de normal, instrumentos
e métodos que fortalecam a capacidade de gestdo do SUS nos trés niveis de governo;
Prestar cooperacéao técnica aos 6rgdos de apoio da Secretaria Municipal da Saude, bem
como acompanhamento as Regionais de Saulde para o aperfeicoamento da capacidade
gerencial e operacional no ambito da sua atuacéo; Formular e coordenar as a¢fes de
atencéao basica, como suporte as acdes governamentais em salde; Executar o
planejamento, a proposicao de protocolos, 0 monitoramento e a avaliacdo das acdes de
cada area integrante do departamento, nos diferentes niveis de atuacéo; Auxiliar na
execucao das estratégias de avaliacdo da atencéo basica, em conjunto com as equipes de
Saude; Propor acordos e convénios com 0S municipios para a execucao de programas e
projetos especiais no ambito loco/regional, em conjunto com as equipes regionais de
saude; Orientar a capacitacdo e a promocao de a¢bes de suporte aos agentes envolvidos
no processo da atengdo basica, com vistas a garantir a sustentabilidade dos programas e
projetos em sua area de atuacao; Definir protocolos assistenciais de acesso as
especialidades do segundo nivel de atencdo; Analisar e emitir parecer técnico conclusivo
sobre assuntos relacionados a sua competéncia; Coordenar a politica de estratégia de
Saude da Familia (ESF); Coordenar o acompanhamento, o monitoramento, a avaliacédo, a
proposicéo e a adequacéo das politicas nacionais, buscando ampliar a resolutividade das
acOes preventivas, nas diversas areas de sua competéncia, em conjunto com as equipes
regionais e as demais instancias de representacéo dos gestores do SUS; Prestar contas,
periodicamente, ao Secretario de Salude das demandas sob sua gestédo; Desenvolver
outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01

VI - Coordenador de Almoxarifado

Atribuices: Coordenar o recebimento de mercadorias pertinentes a sua area de atuacgéao,
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conferir e manter o estoque do almoxarifado de material médico e de material consumo em
ordem, e ainda; Abastecer as unidades de salde com os produtos por eles solicitados; Ter
pleno conhecimento e dominio de todo o estoque, relativo a quantidade, tipos, tamanho e
localizacao das mercadorias; Efetuar a conferéncia das mercadorias recebidas com a nota
fiscal e empenho; Efetuar o controle das quantidades de consertos dos produtos recebidos,
comparando-o0s com a nota fiscal e dando baixa nos consertos; Realizar periodicamente as
mudancas na localizacdo das mercadorias dentro do almoxarifado, para eliminar as
possiveis quebras de estoque; Zelar pela guarda de materiais, insumos e equipamentos
depositados no almoxarifado central da SMS; Realizar inventario fisico de acordo com a
solicitacdo do seu superior imediato; Coordenar outras tarefas do setor de acordo com a
solicitacdo de seu superior imediato; Prestar contas, periodicamente, ao Secretério de
Saulde das demandas sob sua gestédo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01

VIl - Coordenador de Financas

Atribuices: Coordenar e encaminhar prestacdes de contas de recursos recebidos, e ainda;
Coordenar e encaminhar relatorios de execucao financeira e prestacdo de contas ao Fundo
Municipal de Saude, Camara de Vereadores e aos 6rgaos de fiscalizacdo; Coordenar e
apresentar periodicamente a prestacao de contas ao Conselho Municipal de Saude;
Alimentar periodicamente o SIOPS municipal; Receber e classificar as requisicées de
compras dos setores internos da SMS; Organizar e monitorar o sistema de controle de
compras; Reunir-se com 0s coordenadores dos setores da SMS para ajudar a determinar
as necessidades de compras; Requisitar orcamentos e condi¢des de contratos para
elaboracéo de editais de compras quando requisitado; Manter arquivos por fornecedor com
registros de entrega e pagamentos; Fazer recomendacdes a gerencia e funcionarios da
empresa sobre contratos com fornecedores; Organizar a liberagéo de equipamentos
comprados; Avaliar se os equipamentos e mercadorias recebidas estdo em bom estado e
efetuar os registros legais e administrativos necessarios; Manter descritivo dos materiais e
critérios para o fornecedor; Monitorar o desempenho do fornecedor (cumprimento de
prazos, condicdes de entrega dos produtos, quantidade etc.) Resolver problemas relativos
a fornecedores; Atuar em projetos de reducéo de custos e analise de valor; Assinar, em
conjunto com o Secretario Municipal de Saude e Gestor do Fundo Municipal de Saude, os
documentos, relatérios, notas de pagamento pertinentes ao Fundo Municipal de Saude,
bem como, elaborar em conjunto com equipe designada pelo Secretario, 0 PPA, aLDO e a
LOA da Saude; Prestar contas, periodicamente, ao Secretério de Saude das demandas sob
sua gestao; Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01

VIII - Coordenador de Gabinete
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AtribuicBes: Compete ao chefe de gabinete executar servicos de apoio nos diversos setores
gue compdem a Administracdo Publica Municipal, e ainda; Tramitar processos e demais
expedientes inerentes a administracao publica; Tratar de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos; Elaborar e redigir
correspondéncias; Controlar o material de consumo e/ou permanente existente no setor;
Operar micro- computador e periféricos; Interpretar e executar leis, regulamentos, decretos
e normas referentes a administracao publica, aos processos internos da SMS, os
protocolos do M.S. referentes aos Mais Médicos, aos ESFs, as politicas de saude, entre
outros; Redigir e digitar correspondéncias, atas e demais documentos, conferindo o0s
trabalhos executados quanto a ortografia e clareza do texto; Proceder a tramitacdo de
processos, orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos, consultando
documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando calculos e prestando
informacdes, quando necessario; Elaborar, sob orientacdo, planos iniciais de organizacéo,
gréficos, fichas, roteiros, manuais de servicos, boletins, formularios e relatérios em geral;
Organizar, controlar e atualizar ficharios, arquivos de correspondéncia e documentos,
visando a obtencao posterior de informacdes e elaboracdo de relatorios de atividades;
Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas,
controlando sua movimentacéo e encaminhando ao setor destinado; Recepcionar pessoas
gue se dirijam ao setor, prestando as informacdes desejadas, orientando-as sobre
procedimentos para cada caso, baseando-se em normas e registros existentes ou
encaminhando-as ao local adequado; Efetuar calculos simples, utilizando maquinas,
tabelas e outros meios auxiliares; Atender e realizar chamadas telefonicas, anotando e
enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; Operar sistemas administrativos e
técnicos em microcomputador, tais como editores de textos, planilhas eletrénicas, e outros
aplicativos de uso corrente de setor; Fornecer dados cadastrais, para a elaboracéo de
projetos; Informar as causas da demora no atendimento aos pedidos, consultando dados de
cadastro e outros; Preencher formularios pertinentes as atividades da area de atuacao;
Coordenar todo o trabalho do Gabinete, em conformidade com a legislacdo municipal e
com as determinacdes da chefia imediata; Garantir que as determinacdes do Secretario
sejam cumpridas, tanto junto ao gabinete quanto aos demais setores; Garantir que 0s
processos de planejamento da secretaria sejam executados; Observar o calendario de
atividades da secretaria de saude; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Saude
das demandas sob sua gestédo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01

IX - Coordenador de Gestao de Pessoas

Atribuices: Coordenar e acompanhar sistematicamente a legislacéo trabalhista, o estatuto
do funcionério publico municipal e previdenciaria, fazendo as recomendacfes para a
formulac&o das politicas de RH da instituicdo, visando a reducédo dos conflitos nas relacfes
de trabalho, cumprindo plenamente a Legislacédo correspondente, e ainda; Manter o regime
disciplinar dos funcionérios da instituicdo, de acordo com as normas internas; Coordenaras
atividades dos setores: departamento de pessoal, recrutamento e selecéo, treinamentos,
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cargos e salarios e demais subsistemas; Dar suporte a confeccéo da folha de pagamento
da instituicdo e seus devidos reflexos; Contribuir para a manutencéo da satisfacéo e
motivacao dos recursos humanos, juntamente com a Ouvidora, observando as politicas e
diretrizes estabelecidas pela instituicdo; Manter a distribuicdo adequada do quadro de
pessoal da instituicdo; Supervisionar a implantacao e manutencao do sistema de avaliacdo
de desempenho humano da instituicdo, orientando as projecdes e promocdes funcionais;
Controlar os indices de "turn-over" e absenteismo, analisando cada situacdo, em conjunto
com as demais areas; Acompanhar os casos de alteragdes de cargos, promocdes,
transferéncias, demissdes e outros tipos de movimentacéo de pessoal, observando as
normas e procedimentos aplicaveis, visando contribuir para a tomada de decisdes nesses
assuntos; Participar de reunides administrativas; Prestar contas, periodicamente, ao
Secretario de Saude das demandas sob sua gestéo; Desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01

X - Coordenador de Faturamento e Processamento

Atribuicbes: Coordenar o processamento dos Servicos de Saude, o cumprimento de
Portarias e Normativas do Ministério da Saude, da Secretaria Estadual da Saude do RS,
bem como do Gestor de Saude de Esteio; Coordenar a equipe do setor; Manter a prestacao
de servicos do setor sempre de forma organizada, respeitando os prazos e fornecendo ao
gestor de saude as informagdes necessarias; Manter registro atualizado no Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude - CNES; Executar a contratacao ou realizacao de
convénio conforme a necessidade de complementacao de servicos mediante o
cumprimento da Lei n® 8666/1993 e demais prerrogativas legais estabelecidas pelo Sistema
Unico de Saude; Incluir nos contraltos e convénios junto aos prestadores, os seguintes
requisitos: Avaliacfes sistematicas, de acordo com o Programa Nacional de Avaliacédo de
Servicos de Saude - PNASS, Aderir a politica de regulacao instituida pelo gestor,
Apresentar, sempre que solicitados, relatorios de atividade que demonstrem, quantitativa e
gualitativamente, o atendimento do objeto, Atender as diretrizes da Politica Nacional de
Humanizacédo - PNH, e, Submeter-se ao Sistema Nacional de Auditoria - SNA, no a&mbito
do SUS; Garantir o processamento das informacgdes entregues pelos prestadores a fim de
gue recebam os recursos pertinentes; Estabelecer contato e acompanhamento das
normativas da SES/RS; Fiscalizar o cumprimento dos Planos Operativos dos prestadores e
guando estes ndo forem cumpridos, comunicar o Gestor de Saude para providéncias;
Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Salude das demandas sob sua gestéo;
Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01

XI - Coordenador de Regulacdo

Atribuicbes: Compete ao Assessor de Regulacéo Assistencial e de Acesso em Saude o
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apoio aos servicos do complexo regulador municipal, que objetiva formar uma rede
integrada de informacdes relativas a oferta disponivel de servigos de salde ambulatorial
gue nao tem resolubilidade na Atencéo Bésica, organizando o encaminhamento do usuario
para as consultas e exames especializados junto a servicos especializados e unidades
hospitalares; Organizar e garantir 0 acesso dos usuarios as acdes e servicos de saude
mais adequados e oportunos, com base nos protocolos clinicos; Organizar a oferta de
acOes e servicos de saude e adequa-las as necessidades e demandas da populacao;
Oferecer a melhor alternativa assistencial disponivel para as demandas dos usuarios;
Otimizar a utilizacao dos recursos disponiveis; Subsidiar o processo de controle e
avaliacdo; Subsidiar o processo de contratacao de servicos auxiliando no estabelecimento
das necessidades e na elaboracdo do Plano Operativo Assistencial de cada prestador;
Zelar pela guarda de documentos legais, referentes a sua area de atuacédo; Atuar de forma
a respeitar e cumprir os preceitos profissionais éticos e legais da area de saude; Prestar
contas, periodicamente, ao Secretario de Salude das demandas sob sua gestao;
Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude
Padrdo: FG-6
Quantidade: 01

Xl - Coordenador de Saude Mental

Atribuices: Coordenar e integrar as politicas de assisténcia psicossocial a usuarios com
transtornos mentais, as dependentes de substancias psicoativas adultas e infantis na
perspectiva de ampliar a abrangéncia de servicos substitutivos da atencéo diaria,
integrando as actes das equipes de saude mental do CAPS Il, CAPS 1J, CAPS AD;
Agendar e coordenar reunides entre as equipes; Possuir capacidade técnica para
desempenhar o papel de regulador da porta de entrada da rede assistencial no ambito do
seu territorio e/ou do mdédulo assistencial; Coordenar, por delegacéo do gestor local, as
atividades de supervisédo de unidades hospitalares psiquiatricas no ambito do seu territorio;
Supervisionar e capacitar as equipes de atencéo basica, servicos e programas de saude
mental no &mbito do seu territorio e/ou do médulo assistencial; Controlar e avaliar se as
atividades estéo sendo realizadas de acordo com a politica Municipal, Estadual e Federal
de saude mental e se estdo de acordo com as normas e cronograma estabelecidos; Fazer
0 intercambio entre o setor e a Secretaria Municipal de Saude; Procurar solucionar
problemas que ocorram com usuarios e equipe multiprofissional; Servir de referéncia para a
equipe multiprofissional nas questdes relacionadas com a saude mental coletiva;
Representar o servico em reunifes e eventos municipais, estaduais e federais quando
necessario; Promover a integracédo dos Servicos de Saude Mental SM com outros servicos;
Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Salude das demandas sob sua gestéo;
Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01

XIII - Coordenador de Transportes

Lei Ordinaria 6673/2017 - LeisMunicipais.com.br


#lei
https://www.leismunicipais.com.br

Dleis

Atribuicbes: Compete ao Coordenador de Transporte (Frota de Veiculos) o planejamento,
momento em que sao compatibilizadas as metas organizacionais, as necessidades dos
servicos de saude e a previsdo orcamentaria, e ainda; Decidir entre frota propria ou
alugada; Adequar a frota aos servigos a que da suporte; Dimensionar adequadamente a
guantidade de veiculos; Programar a renovacéo da frota sempre que necessario;
Compatibilizar a utilizacdo e a manutencao da frota, bem como os custos envolvidos;
Estabelecer medidas de seguranca e boas praticas focadas no desempenho e reducéo de
custos; Garantir um sistema de transporte eficiente e de qualidade, percebida pela
populacéo usuéria do SUS, para realizacdo de consultas e/ou exames previamente
agendados; Estruturar uma Central de Gestdo do Transporte, visando garantir o controle do
fluxo de veiculos (tempo de conducéo e velocidade do veiculo) bem como acompanhar a
guantidade de pessoas em deslocamento, tudo isto on-line e em tempo real; Prestar
contas, periodicamente, ao Secretario de Salude das demandas sob sua gestao;
Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01

XIV - Coordenador de Vigilancia em Saude

Atribuicbes: Coordenar a gestédo do Sistema Municipal de Vigilancia em Saude, composto
pelas equipes de Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia Ambiental, Vigilancia Sanitaria,
Vigilancia em Saude do Trabalhador, Zoonoses, e ainda de doencas transmissiveis e de
agravos e doencas nao transmissiveis e programas de prevencéao e controle de doencas
de relevancia em saude publica; garantir a execu¢éo do Programa Nacional de
Imunizacgdes, garantir a instalacéo e atualizacéo de todos os sistemas Federais, Estaduais
e Municipais de informacao de vigilancia em saude; Elaborar e divulgar informacdes e
analise de situacdo da saude que permitam estabelecer prioridades, monitorar o quadro
sanitario do municipio e avaliar o impacto das a¢6es de prevencao e controle de doencas e
agravos, bem como subsidiar a formulagéo de politicas municipais; Coordenar a execucao
das atividades relativas a disseminacéo do uso da metodologia epidemiol6gica em todos os
niveis do SUS, para subsidiar a formulac&o, a implantacéo e a avaliagdo das actes de
prevencao e controle de doencas e de outros agravos a saude; Participar da elaboracéo,
da implantacao de normas, instrumentos e métodos que fortalecam a capacidade de gestéo
do SUS; Propor politicas, normas e a¢des de educacdo, comunicacao e mobilizacédo social
referente a area de Vigilancia em Saude; Prestar contas, periodicamente, ao Secretério de
Saude das demandas sob sua gestédo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01

XV - Assessor do Centro de Atendimento Psicossocial CAPS Il

Atribuicbes: Assessorar 0 servico de assisténcia semi-integral, composto de uma equipe
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multiprofissional, que cuida de pacientes com transtornos mentais e comportamentais,
inclusive usuarios/dependentes de &lcool e outras drogas, e ainda; Responsabilizar-se, sob
coordenacéo do gestor local, pela organizacao da demanda e da rede de cuidados em
saude mental no A&mbito do seu territorio; Realizar, e manter atualizado, o cadastramento
dos pacientes que utilizam medicamentos essenciais para a area de saude mental,
conforme legislacéo vigente; Realizar atendimento individua com plano terapéutico,
(medicamentoso, psicoterapico, de orientacdo, entre outros); Realizar atendimento em
grupos (psicoterapia, grupo operativo, atividades de suporte social, entre outras); Realizar
atendimento em oficinas terapéuticas executadas por profissional de nivel superior ou nivel
médio; Realizar atendimento a familia; Realizar atividades comunitarias enfocando a
integracao do doente mental na comunidade e sua insercéo familiar e social; Prestar
contas, periodicamente, ao Secretario de Salude das demandas sob sua gestao;
Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01

XVI - Assessor das Academias de Saude

Atribuicfes: Realizar a coordenacéo técnica e administrativa dos polos existentes; Fazer
reunides periodicas com a equipe visando a organizacao e planejamento das atividades;
Promover a integracéo das atividades das academias com o trabalho das unidades basicas
e setores afins; Articular o desenvolvimento das praticas com as organizacdes comunitarias
como conselho local de salde e outros; planejar para a aquisicdo de recursos materiais
para os ambientes bem como solicitacdo de consertos dos equipamentos e estruturas
instaladas; Gerenciar escalas de férias, folgas, licencas, etc.; Desenvolver relatorios de
produtividades e encaminhar de forma rotineira para a gestéo da atencao basica; Prestar
contas, periodicamente, ao Secretario de Saude das demandas sob sua gestao;
Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01

XVIII - Assessor do Centro de Atendimento Psicossocial Infanto Juvenil CAPS ||

Atribuicbes: Prestar servicos de atendimento a criancas e adolescentes, e ainda;
Desempenhar o papel de regulador da porta de entrada da rede de cuidados em saude
mental de criancas e adolescentes; Responsabilizar-se, sob coordenacdo do gestor local,
pela organizacdo da demanda e da rede de cuidados em saude mental de criancas e
adolescentes no ambito do seu territério; Coordenar, por delegacao do gestor local, as
atividades de supervisédo de unidades de atendimento psiquiatrico a criancas e
adolescentes no ambito do seu territdrio; Supervisionar e capacitar as equipes de atencao
basica, servicos e programas de salude mental, no ambito do seu territorio e/ou do médulo
assistencial, na atencao a infancia e adolescéncia; Realizar, e manter atualizado, o
cadastramento dos pacientes que utilizam medicamentos essenciais para a area de saude
mental conforme legislacdo vigente; Realizar atendimento individual (medicamentoso,
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psicoterapico, de orientacdo, entre outros); Realizar atendimento em grupos (psicoterapia,
grupo operativo, atividades de suporte social, entre outros); Realizar atendimento em
oficinas terapéuticas executadas por profissional de nivel superior ou nivel médio; Realizar
atendimento a familia; Realizar atividades comunitarias enfocando a integracéo da crianca
e do adolescente na familia, na escola, na comunidade ou quaisquer outras formas de
insercao social; Desenvolver acdes intersetoriais, principalmente com as areas de
assisténcia social, educacéo e justica; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de
Saude das demandas sob sua gestédo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01

XIX - Assessor do Centro de Atendimento Psicossocial Alcool e Drogas/CAPS AD

Atribuicbes: Compete ao assessor de coordenacdo do Centro de Atendimento Psicossocial
Alcool e Drogas CAPS AD atendimento de pacientes com transtornos decorrentes do uso e
dependéncia de substancias psicoativas, e ainda; Constituir-se em servico ambulatorial de
atencéo diaria, de referéncia para area de abrangéncia populacional definida pelo gestor
local; Responsabilizar-se pela organizacdo da demanda e da rede de instituices de
atencédo a usuérios de alcool e drogas, no @mbito de seu territério; Possuir capacidade
técnica para desempenhar o papel de regulador da porta de entrada da rede assistencial
local no &mbito de seu territorio e/ou do médulo assistencial; Coordenar, no ambito de sua
area de abrangéncia e por delegacéo do gestor local, atividades de supervisdo de servigcos
de atencéo a usuérios de drogas, em articulagdo com o Conselho Municipal de
Entorpecentes; Supervisionar e capacitar as equipes de atencao basica, servicos e
programas de saude mental local, no &mbito do seu territério, e/ou do mddulo assistencial,
Realizar, e manter atualizado, o cadastramento dos pacientes que utilizam medicamentos
essenciais para a area de saude mental, conforme legislacdo vigente; Realizar atendimento
individual (medicamentoso, psicoterapico, de orientacdo, entre outros); Realizar
atendimento em grupos (psicoterapia, grupo operativo, atividades de suporte social, entre
outras); Realizar atendimento em oficinas terapéuticas executadas por profissional de nivel
superior ou nivel médio; Realizar atendimento a familia; Realizar atividades comunitarias,
enfocando a integracdo do dependente quimico na comunidade e sua insercao familiar e
social; Realizar atendimento de desintoxicacéo; Prestar contas, periodicamente, ao
Secretario de Saude das demandas sob sua gestéo; Desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01

XX - Assessor de Contratos
Atribuicbes: Monitorar e acompanhar os processos de elaboracao convénios e contratos;

Verificar previamente e encaminhar novas contratacdes, prorrogacado ou encerramentos
dos contratos, bem como a regularidade fiscal bem como todos os documentos exigidos;
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Observar a legislacao e normas pertinentes a matéria; Receber e processar o faturamento
dos prestadores de servicos de salde, proprios e privados contratados e unidades de
saude; Realizar o processamento da Fundacdo de Saude Publica Sdo Camilo de Esteio,
gue engloba internac&o hospitalar, procedimentos ambulatoriais, de média e alta
complexidade e FAEC; Realizar o cadastramento de informacg@es e atualizacdo do
Cadastra Nacional de Estabelecimentos de Saude; Prestar contas, periodicamente, ao
Secretario de Saude das demandas sob sua gestéo; Desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01

XXI - Assessor da Vigilancia Ambiental/Dengue:

Atribuicbes: Realizar o monitoramento, 0 acompanhamento, a superviséo, a avaliacdo e a
execucao, em carater complementar, das acdes de vigilancia, prevencgéo e controle das
zoonoses, intoxicacgdes, doencas transmitidas por vetores e dos agravos a saude
vinculados ao meio ambiente (agua, solo, ar, trabalho, alimentos), e ainda; A coordenacao
das ac¢des de vigilancia ambiental de fatores de risco a salde humana, incluindo o
monitoramento da agua para consumo humano; O provimento do diagndstico laboratorial
das doencas de notificacdo compulsoria e outros agravos de importancia epidemiolégica,
na rede municipal ou estadual; O desenvolvimento de pesquisas e 0 monitoramento das
situacOes e fatores de risco, para a ocorréncia de eventos adversos a saude da populacéo
do municipio, por meio de estudos epidemioldgicos, verificando as inter-relacdes da rede
de multicausalidades dos fatores ambientais, sociais, comportamentais e outros, nas
diferentes populactes (humanas, animais, vetores), seja para eventos agudos ou crénicos,
visando as medidas de intervencao e controle; A coordenacédo e a supervisdo das acdes de
prevencao e controle das doencas ou agravos, com énfase naquelas que exigem
simultaneidade entre Estado, e municipios para alcancar éxito; A avaliacao de riscos e
agravos potenciais a saude da populacdo no meio ambiente, visando subsidiar as a¢cfes de
vigilancia ambiental em saulde; A prestacao ininterrupta de servigo de consultoria nas
urgéncias toxicologicas e de orientacao na prevencao e conduta dos acidentes com
animais peconhentos e de envenenamentos em geral; A divulgacéo de informacdes
epidemioldgicas contribuindo para o acesso da populacéo e para o controle social das
politicas e acBes de saude; A proposicao de atos normativos para as acdes ambientais em
sua esfera de competéncia; Cadastrar 0os imoveis e pontos estratégicos ao servico de
Prevencao e Combate a Dengue; Manter dados cadastrais rigorosamente atualizados;
Realizar a pesquisa larvaria em imdéveis para verificacdo do indice de infestacdo; Identificar
focos no municipio e em armadilhas em pontos estratégicos nas areas néo infestadas;
Identificar focos de vetores em locais publicos e privados; Vistoriar caixas d dgua para
verificar se esta devidamente vedada, cadastrando aquelas que ndo possuem tampa para
fins de colocacdo das mesmas; Destruir e evitar a formacéo de criadouros através de
retirada de depdsitos com recolhimento com sacos de lixo, latas, garrafas e quaisquer
outros materiais que possam acumular agua; - Orientar a comunidade quanto aos meios
para evitar a proliferacéo de vetores; Eliminar criadouros tendo como método de primeira
escolha o controle mecénico (remocgéo, destruicdo, vedacdao, etc.); Realizar, quando
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necessario, o0 combate aos vetores nas formas larvaria e alada, utilizando o tratamento
focal, perifocal e U.B.V. (Ultra Baixo Volume) através do uso de insumos adequados para
este fim, Executar os servicos de desinfeccao em residéncias a fim de prevenir e/ou evitar a
proliferacao de insetos e animais peconhentos; Orientar a populagdo com relacdo aos
meios de evitar a proliferacéo dos vetores; Orientar a populacéo sobre o tratamento de
doencas transmitidas por vetores; Repassar ao supervisor da area os problemas de maior
grau de complexidade néo solucionados; Registrar as informacdes referentes as atividades
executadas nos formularios especificos; Registrar e encaminhar aos servi¢cos de saude os
casos suspeitos; Executar as atividades vinculadas aos programas de controle de
zoonoses (doencas transmitidas por animais); Pesquisar e coletar vetores causadores de
infeccoes e infestacdes; Participar de reunides e demais atividades que promovam
capacitacao técnica; Desenvolver e participar de eventos de mobilizac&do social; Participar
de acOes de desenvolvimento das politicas de promoc¢éo da qualidade de vida; Proferir
palestras em escolas publicas e associa¢cdes comunitarias com a finalidade de melhorar os
habitos e prevenir doencas; Utilizar corretamente os equipamentos de protecéo individual
indicado para cada situacéo; Desempenhar outras atividades correlatas; Prestar contas,
periodicamente, ao Secretario de Salude das demandas sob sua gestédo; Desenvolver
outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01

XXII - Assessor da Vigilancia Epidemiolégica

Atribuicbes: Propor normas relativas as acfes de prevencao e controle de doencas
transmissiveis; Notificar casos de doencas transmissiveis, investigacao epidemiologica;
estabelecer medidas de prevencéo e controle dos fatores de risco e das doengas ou
agravos a saude, pertinentes ao seu campo de atuacdo; Coordenar e executar as acoes de
epidemiologia e controle de doencas e agravos inusitados a saude; Analisar, monitorar,
supervisionar e orientar a execucdo das atividades de prevencéo e controle de doencas
gue integrem a lista de doencas de notificagdo compulséria ou que venham assumir
importancia para a saude publica; Monitorar o comportamento epidemiol6gico das doencas
sob vigilancia e agravos inusitados a saude; Garantir a execucdo do esquema basico de
vacinas de carater obrigatorio; coordenar a investigacao de surtos e epidemias, em
especial de doencas emergentes e de etiologia desconhecida ou ndo esclarecida, e de
eventos adversos temporalmente associados a vacinacao; Normatizar, coordenar e
supervisionar a utilizacdo de imunobioldgicos; participar da elaboracdo e supervisionar a
execucao das acdes de vigilancia em saude; Controle, distribuicdo e avaliacdo de
imunobioldgicos do setor publico (rotina, especiais, campanhas), além de insumos -
impressos, seringas, agulhas - e materiais de campanha; Avaliar a qualidade dos registros
das fichas de solicitagdo de imunobioldgicos especiais, das fichas de erro programético, das
notificacbes de eventos adversos pods-vacinais e das fichas de avaliacdo dos
imunobioldgicos sob suspeita; Envio das fichas de solicitagcdo de imunobiolégicos especiais,
das fichas de erro programatico, das notificacdes de eventos adversos pds-vacinais e das
fichas de avaliacdo dos imunobiologicos sob suspeita para a coordenacao estadual do
programa; Capacitacédo de recursos humanos da rede de salde; Supervisédo e apoio a
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equipe de vacinadores dos servi¢cos; Assessoria técnica aos profissionais de saude que
atuam da rede de assisténcia; Coordenacao de sistemas de informacdes proprios
(Sistemas de Informac6es do Programa Nacional de Imunizacfes SI-PNI); Elaboracéo de
relatérios de avaliacdo dos indicadores das coberturas vacinais; Supervisédo das salas de
vacinacao do municipio; Prestar contas, periodicamente, ao Secretério de Saude das
demandas sob sua gestdo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01

XXIII - Assessor da Vigilancia Sanitaria

Atribuicfes: Assessorar na elaboracéo da politica municipal de vigilancia sanitéria e ainda;
A realizacdo, em carater complementar ou suplementar, das a¢6es de vigilancia sanitéria,
no ambito municipal; O planejamento, a programacéao, a normatizacdo, a organizacao, a
coordenacéo, a direcdo, o controle, a avaliacao e a execucao das atividades de vigilancia
sanitaria de alimentos, cosméticos, saneantes, medicamentos e correlatos, agua para
consumo humano, sangue e hemocomponentes e hemoderivados, radiacdes ionizantes e
demais produtos e servicos de saude de interesse a saude, conforme legislacdo vigente; A
coordenacédo e o acompanhamento do sistema municipal de informacg&o em vigilancia
sanitaria; O intercdmbio com 6rgéos do governo federal e estadual, objetivando a troca de
informacdes que possam viabilizar as acdes especificas de vigilancia sanitaria; A
proposicéo da celebracao de convénios, acordos e protocolos com organizacdes publicas e
privadas, relativos a atividades da &rea; A articulacdo com érgaos de seguranca publica,
objetivando atuac&o conjunta para a execucéao de ac¢les de fiscalizacdo; O planejamento e
a implementacao de programas e projetos estratégicos para atendimento emergencial; A
divulgacéo de informacgdes sanitérias contribuindo para o acesso da populacéo e para o
controle social das politicas e acdes de saude; Prestar contas, periodicamente, ao
Secretario de Saude das demandas sob sua gestéo; Desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01

XXIV - Assessor do Servico De Assisténcia Especializada (SAE-DST/HIV)

Atribuicbes: Compete ao assessor de coordenacédo de servicos de assisténcia
especializada: Prevencéo e Controle das Doencas Sexualmente Transmissiveis, Sindrome
da Imunodeficiéncia Adquirida e Hepatites Virais, propor a formulacéo e a implantacdo de
politicas, diretrizes e projetos estratégicos no que se refere a promoc¢éo das actes de
vigilancia, de prevencao, de assisténcia e de garantia dos direitos humanos das populacdes
vulneraveis e das pessoas vivendo com HIV/AIDS, e ainda; Promocéo e fortalecimento da
integracdo com as organizacdes da Sociedade Civil, nos assuntos relacionados as
DST/AIDS; Coordenar a execuc¢ao no municipio do Programa Nacional para Prevencéo e o
Controle das Hepatites Virais; Monitorar o padrao epidemiologico das DST/Aids no
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municipio, em articulagdo com o Ministério da Saude; Participar da elaboracéo e
supervisionar a execucao das acdes de DST/Aids no municipio; Definir a programacéo de
insumos criticos para as acoes de DST/AIDS e subsidiar e promover as atividades de
desenvolvimento de recursos humanos na sua area de atuacao; Gerenciar, o planejamento
e a promocao do desenvolvimento articulado e interativo entre os diversos atores sociais
envolvidos no enfrentamento das Doencas Sexualmente Transmissiveis - DST’s, das
doencas endémicas prevalentes, emergentes e reemergentes no ambito municipal;
Planejar, avaliar e coordenar as atividades relacionadas ao controle das DST’s, das
doencas endémicas prevalentes, emergentes e reemergentes no ambito da vigilancia a
saude, de forma complementar as a¢des dos demais entes federados, visando seu controle
e eliminac&o; Acompanhar a incidéncia e a prevaléncia por meio de indicadores
epidemioldgicos operacionais de processos e de resultados, com objetivo de subsidiar as
politicas publicas para o setor; Articular e integrar os diversos gestores do SUS para o
desenvolvimento de acdes voltadas para prevencao, diagndstico e tratamento desses
agravos; Executar acdes que garantam que os direitos humanos desses agravos sejam
promovidos, protegidos e respeitados e que medidas sejam adotadas para eliminar a
discriminacéo e o estigma, assegurando sua condi¢do de cidadania; Prestar contas,
periodicamente, ao Secretario de Salude das demandas sob sua gestédo; Desenvolver
outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01

XXV - Assessor do Servico de Nutricao

Atribuic6es: Promover programas de educacao alimentar e nutricional; Planejar e
supervisionar a execucao da adequacéo de instalag@es fisicas, equipamentos e utensilios,
de acordo com as inovacgdes tecnoldgicas; Planejar e supervisionar o dimensionamento, a
selecdo, a compra e a manutencdo de equipamentos e utensilios; Planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de selecao de fornecedores, procedéncia dos alimentos, bem
como sua compra, recebimento e armazenamento de alimentos; Coordenar e executar 0s
célculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeicBes/preparactes culinérias;
Identificar usuérios portadores de patologias e deficiéncias associadas a nutricao, para o
atendimento nutricional adequado; Estabelecer e implantar procedimentos operacionais
padronizados e métodos de controle de qualidade de alimentos, em conformidade com a
legislacéo vigente; Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas, avaliando e
atualizando os procedimentos operacionais padronizados (POP) sempre que necessario;
Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes,
veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios; Planejar, coordenar,
supervisionar e/ou executar programas de treinamento, atualizacéo e aperfeicoamento de
colaboradores; Participar da elaboracéo dos critérios técnicos que subsidiam a celebracéo
de contratos na area de seguranca alimentar; Acompanhar os resultados dos exames
periddicos dos usuarios, para subsidiar o planejamento alimentar; Colaborar com as
autoridades de fiscalizacéo profissional e/ou sanitéria; Seguir as orientacdes das entidades
nacional e internacionais de seguranca alimentar; Capacitar e estimular os servicos de
atencéo Basica para o Aleitamento Materno; Prestar contas, periodicamente, ao Secretério
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de Saude das demandas sob sua gestado; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01

XXVI - Assessor de Servigco Social

Atribuices: Coordenar a politica de assisténcia social aplicada a saude; Estimular e
acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de carater comunitario em conjunto com as
equipes de Atencao Basica de Saude (ABS); Discultir e refletir permanentemente com as
equipes a realidade social e as formas de organizacao social dos territorios, desenvolvendo
estratégias de como lidar com suas adversidades e potencialidades; Atender as familias de
forma integral, em conjunto com a Estratégia de Saude da Familia - ESF, estimulando a
reflexdo sobre o conhecimento dessas familias, como espacos de desenvolvimento
individual e grupal, sua dinamica e crises potenciais; Identificar no territorio, junto com a
Estratégia de Saude da Familia - ESF, valores e normas culturais das familias e da
comunidade que possam contribuir para o processo de adoecimento; Discutir e realizar
visitas domiciliares com a Estratégia de Saude da Familia - ESF, desenvolvendo técnicas
para qualificar essa acéo de saude; possibilitar e compartilhar técnicas que identifiquem
oportunidades de geracao de renda e desenvolvimento sustentavel na comunidade, ou de
estratégias que propiciem o exercicio da cidadania em sua plenitude, com a Estratégia de
Saude da Familia - ESF e a comunidade; Identificar, articular e disponibilizar com as ESF
uma rede de protecao social; Apoiar e desenvolver técnicas de educacdo e mobilizacdo em
saude; Desenvolver junto com os profissionais da Estratégia de Saude da Familia - ESF
estratégias para identificar e abordar problemas vinculados a violéncia, ao abuso de alcool
e a outras drogas; Estimular e acompanhar as a¢des de Controle Social em conjunto com a
Estratégia de Saude da Familia - ESF; Capacitar, orientar e organizar, junto com a
Estratégia de Saude da Familia - ESF, 0 acompanhamento das familias do Programa Bolsa
Familia e outros programas federais e estaduais de distribuicdo de renda; Identificar as
necessidades e realizar as acfes que garantam direitos aos usuarios hiposuficientes do
SUS que necessitem de oxigenioterapia, transporte para servi¢cos de saude para fins de
tratamento, equipamentos de uso pessoal e doméstico, tais como préteses visuais,
auditivas, fisicas, entre outras; Prestar contas, periodicamente, ao Secretério de Saude das
demandas sob sua gestéo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01

XXVII - Assessor Local das Unidades Basicas de Saude (UBS Cruzeiro, UBS Centro, UBS
Ezequiel, UBS Novo Esteio, UBS Planalto, UBS Claret, UBS Primavera, UBS Tamandaré,
UBS Votorantin, UBS Pedreira, UBS Esperanca e Centro de Especialidades):

Atribuicfes: Coordenar a equipe multiprofissional de salude de sua unidade; Garantir a

implantac@o de rotinas administrativas para o bom andamento do servigco e do atendimento
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de saude aos cidadaos; Garantir o bom acolhimento e a assisténcia de saude a todos 0s
usuarios da comunidade; Participar e/ou coordenar a implantacdo de grupos de prevencéao
e educacéo a saude, promovendo acdes intersetoriais e parcerias com entidades da
comunidade; Garantir a implantac&o de todas as politicas de salde que a gestdo municipal
adotar; Garantir, sempre que solicitado, as informacdes de saude de sua area de atuacéo
para fins de planejamento e melhoria dos indicadores epidemioldgicos; Participar e
organizar a equipe de saude para participar de campanhas de vacinas, educativo-
preventivas, ou outras, que sejam necessarias; Atuar de forma ativa para garantir a
participacdo da equipe em processos de qualificacdo dos profissionais, garantir a referéncia
e contra-referéncia para os casos de maior complexidade ou que necessitem de internacéo
hospitalar; Garantir junto a gestéo da secretaria 0s recursos materiais para o
desenvolvimento das acdes; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Saude das
demandas sob sua gestéo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-5

Quantidade: 12 (doze)

XXVIII - Assessor de Assisténcia Farmacéutica

Atribuices: Garantir o cumprimento de normas e estabelecer rotinas para 0s servigos
desenvolvidos na area de assisténcia farmacéutica; Monitorar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela rede municipal de salde na area de assisténcia farmacéutica; Zelar
pela manutencéo, condicGes apropriadas, e equipamentos utilizados nos servi¢os na area
de assisténcia farmacéutica; Elaborar relatorios solicitados pela sua coordenacéo;
Transmitir memorandos, notas, informativos, relatérios, e demais instrumentos aos servicos
de saude do municipio com informagdes que contribuam para as atividades realizadas
nestes estabelecimentos; Exercer outras atividades para as quais for designado, e que
tenham relacédo de coordenacéo, supervisdo, assessoramento, com as funcdes do cargo
gue ocupa. Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Saude das demandas sob sua
gestao; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padréo: FG-4

Quantidade: 01

XIX - Assessor do Grupo de Trabalho do PIM:

Atribuicbes: Compete ao Assessor Coordenador do PIM organizar os processos de trabalho
respectivamente a equipe: Coordenar a equipe de visitadores e monitores do Programa;
Garantir que todos os sistemas de informacdes e registrados exigidos pelo programa sejam
permanentemente atualizados; Gerenciar a equipe de trabalho do programa; Participar do
grupo gestor do PIM; Articular com outros 6rgéos as informacdes e acdes necessarias para
o0 bom andamento do programa; Apresentar ao Gestor municipal e estadual todos os
relatorios respectivos ao Programa; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de
Saude das demandas sob sua gestédo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.
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Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude
Padréo: FG-4
Quantidade: 01

XX - Assessor de Auditoria

Atribuices: Receber faturas dos prestadores de servicos ambulatoriais e encaminhar para
o setor de orcamento da SMS para posterior pagamento; Auxiliar nas auditorias de servigos
prestados a nivel ambulatorial para SMS incluindo revisao de faturas de todos os
prestadores de servicos ambulatoriais privados que realizam servicos referentes a toda
rede assistencial da SMS, analisando se estéo de acordo com 0s respectivos contratos de
servicos; Realizar a digitacdo de documentos como APAC e outros para gerar numeracao
do procedimento para posterior faturamento por parte do prestador do servi¢o; Confeccao
de relatérios de auditoria realizada nas faturas dos prestadores de servicos ambulatoriais
da SMS para a gestao; Analise mensal de relatérios gerenciais dos sistemas SIA (Sistema
de Informacdes Ambulatoriais) e SIH (Sistema de Informacdes Hospitalares) fornecidos
pelo setor de Processamento e Faturamento da SMS; Recebimento e conferéncia de notas
fiscais dos prestadores conveniados com a SMS, referente a servicos ambulatoriais
prestados na rede de atendimento SUS do municipio entregues de acordo com a ordem de
compra relativa a cada servigo realizado para posterior envio ao setor de orcamento da
SMS; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Saude das demandas sob sua
gestao; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padréo: FG-4

Quantidade: 01

XXI - Assessor de Captacdo de Recursos

Atribuicfes: Assessorar na elaboracéo, inclusdo e acompanhamento dos processos de
captacao de recursos através dos sistemas eletrénicos do Ministério da Saude tais como
SICONV, SISMOB, FNS e outros; Buscar editais que vislumbrem aprimoramento das
estruturas que compdem a Secretaria de Saude; Organizar meios e a¢des que vislumbrem
mais recursos para o municipio; Elaborar relatérios para a prestacéo de recursos
adquiridos; Realizar o acompanhamento/monitoramento dos recursos, mantendo um fluxo
de informac®es e relatérios, e garantindo um canal continuado de comunicacdo com o
coordenador do setor; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Saude das
demandas sob sua gestéo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padréo: FG-4

Quantidade: 01

XXII - Assessor de Limpeza e Higienizacdo
Atribuicbes: Gerenciar tarefas inerentes aos servicos de limpeza e higienizacdo dos prédios

municipais da SMS; Supervisionar, coordenar, controlar, tarefas de conservacéo e limpeza;
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Requisitar, controlar e distribuir material de limpeza; Treinar a equipe de trabalho; Adotar
medidas que garantam a seguranca do local, do patriménio e dos funcionérios; Elaborar e
redigir ocorréncias; Controlar a assiduidade e a pontualidade da equipe de trabalho sob sua
responsabilidade; Controlar o uso de uniformes e EPI's; Zelar pela ordem e pela disciplina;
Responsabilizar-se pelo resultado do trabalho de sua equipe; Controlar a produtividade e a
gualidade do trabalho; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigco
e orientacdo superior; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Saude das
demandas sob sua gestdo; Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padréo: FG-4

Quantidade: 01

XXIII - Assessor de Manutencdo Predial

Atribuicbes: Gerenciar tarefas inerentes aos servicos de manutencéo dos prédios
municipais; Coordenar a execucédo de servicos de pequenos reparos dentro das diversas
areas da manutencao, como encanamentos, alvenaria, pintura, marcenaria/carpintaria,
serralheria, solda, eletricidade, conforme necessidade ou a critério de seu superior;
Supervisionar, coordenar, controlar, tarefas de manutencéo predial; Preocupar-se com a
manutencao patrimonial; Requisitar, controlar e distribuir material de uso nos servicos
requisitados; Treinar a equipe de trabalho; Adotar medidas que garantam a seguranca do
local, do patriménio e dos funcionarios; Elaborar e redigir ocorréncias; Controlar a
assiduidade e a pontualidade da equipe de trabalho sob sua responsabilidade; Controlar o
uso de uniformes e EPI's; Zelar pela ordem e pela disciplina; Responsabilizar-se pelo
resultado do trabalho de sua equipe; Controlar a produtividade e a qualidade do trabalho;
Desenvolver e aprimorar os sistemas de controle de estoque, de previsdo de consumo e de
requisicao de materiais de sua competéncia; Estabelecer a formalizacao de manuais,
regras e procedimentos de operacédo, visando a uniformizacédo da administracdo dos
materiais e equipamentos especializados sob sua competéncia; Prestar contas,
periodicamente, ao Secretario de Salude das demandas sob sua gestédo; Desenvolver
outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padréo: FG-4

Quantidade: 01

XXIV - Assessor de Ouvidoria

Atribuicbes: Atender o principio constitucional da participacdo da comunidade na gestédo do
SUS, normatizada pelo art. 29 do Decreto Federal n°® 5.974, de 29 de novembro de 2006;
Atuar de forma ética e transparente, com imparcialidade, de forma a garantir respostas as
manifestacdes recebidas e assegurar ao cidadao oportunidade de participacdo na gestéo
publica, traduzida pela capacidade de manifestacdo de suas sugestfes, reclamacdes e
denuncias, através de canais de contato ageis e eficazes; Contribuir para a melhoria dos
servicos prestados pelo Municipio e para o combate a corrupgéo e atos de improbidade
administrativa; Atuar de forma autbnoma, transparente, imparcial e personalizada no
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controle da qualidade dos servicos publicos e no exercicio da cidadania; Preservar
aspectos éticos de prioridade e confiabilidade de todas as etapas no processo das
informacdes; Prestar contas, periodicamente, ao Secretario de Saude das demandas sob
sua gestao; Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padréo: FG-4

Quantidade: 01

SECAO XIli
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA E MOBILIDADE URBANA - SMSMU

A Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana sera composta das
seguintes func¢des gratificadas:

| - Comandante da Guarda Municipal

Atribuices: Gerenciar, coordenar, fiscalizar, controlar e orientar os servidores da Guarda
Municipal; assessorar o0 Diretor de Seguranca e Mobilidade Urbana nos assuntos de
seguranca e prevencgao; atuar junto as demais secretarias municipais nas acdes de poder
de policia administrativo; interagir com os demais setores da Secretaria visando a troca de
informacdes para a melhoria dos servicos prestados a comunidade; coordenar a seguranca
pessoal das autoridades municipais; supervisionar o desempenho dos servidores sob sua
€gide, adotando medidas corretivas eventualmente necessarias; prestar contas ao
Secretario, periodicamente e sempre que for solicitado, de todas as acdes realizadas;
desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (uma)

Il - Coordenador da Corregedoria da Guarda Municipal

Atribuicbes: assessorar o Diretor de Seguranca e Mobilidade Urbana nos assuntos
disciplinares; apurar, analisar e sugerir providencias nos assuntos de natureza disciplinar
submetidos a apreciacdo do Secretério; indicar a composi¢éo das comissbes de apuracao
de faltas disciplinares; dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades
correcionais; apreciar e encaminhar as representacoes que lhe forem dirigidas
relativamente a atuacéo irregular de servidores da Secretaria, bem como propor a
instauracao de sindicancias administrativas e/ou procedimentos disciplinares
administrativos para apuracao de infracdes atribuidas a servidores; determinar a realizacéo
de correicfes extraordinarias na Guarda Municipal, remetendo relatorio reservado ao
Diretor de Seguranca e Mobilidade Urbana e ao Secretério; manter o Diretor de Seguranca
e Mobilidade Urbana informado sobre a atuacao pessoal e funcional dos servidores, propor
a instauracéo de procedimento especial na forma da legislacao vigente e submeter ao
Diretor de Seguranca e Mobilidade Urbana e ao Secretario o relatério circunstanciado e
conclusivo sobre a atuacéo pessoal e funcional de servidor indicado para funcdes de
chefia; praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes e competéncias
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dos servidores subordinados; proceder pessoalmente as correicées nas comissdes de
sindicancia e processante que Ihe sdo subordinadas; aplicar penalidades na forma da lei;
julgar os recursos de classificacédo ou reclassificacdo de comportamento dos servidores;
supervisionar o desempenho dos servidores sob sua égide, adotando medidas corretivas
eventualmente necessérias; prestar contas ao Secretario, periodicamente e sempre que for
solicitado, de todas as acdes realizadas; desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (uma)

Il - Coordenador do Video-monitoramento

Atribuicbes: gerenciar, coordenar, controlar, fiscalizar e orientar as acdes de vigilancia
eletrbnica através das cameras instaladas no municipio, visando a seguranca da
comunidade e a fiscalizacdo de transito; assessorar o Diretor de Seguranca e Mobilidade
Urbana nos assuntos relacionados ao video-monitoramento; atender as requisicées do
Poder Judiciario, Ministério Publico e 6rgdos policiais; interagir com as demais secretarias
municipais visando informar eventuais situacdes afetas as mesmas que tenham sido
detectadas no monitoramento diério; interagir e integrar as acées de monitoramento com 0s
orgéos da Seguranca Publica que atuam no municipio; manter o controle estatistico das
acOes realizadas; supervisionar o desempenho dos servidores sob sua égide, adotando
medidas corretivas eventualmente necessarias; prestar contas ao Secretério,
periodicamente e sempre que for solicitado, de todas as acdes realizadas; desenvolver
outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (uma)

IV - Coordenador do Observatorio da Violéncia

Atribuicfes: coordenar e supervisionar 0os projetos de prevenc¢ao a violéncia e de
valorizacao da cidadania no municipio; assessorar o Diretor de Seguranca e Mobilidade
Urbana no ambito da sua competéncia; atuar junto aos 6rgaos de governo; reunir,
processar e analisar os dados determinados em pesquisas estatisticas sobre o tema
criminalidade e violéncia; elaborar e operacionalizar os indicadores sociais de criminalidade
gue permitam o acompanhamento e avaliacdo dos movimentos da criminalidade e da
violéncia, utilizando os recursos tecnologicos de informacao (intranet, internet, etc); atuar
junto as esferas estadual e federal de Seguranca Publica; coordenar e elaborar os estudos
e demais acoes relacionadas com a prevenc¢éo da violéncia; supervisionar o desempenho
dos servidores sob sua égide, adotando medidas corretivas eventualmente necessarias;
prestar contas ao Secretario, periodicamente e sempre que for solicitado, de todas as
acOes realizadas; desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (uma)
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V - Assessor de Planejamento e Estatisticas de Transito

Atribuicfes: assessorar no levantamento das estatisticas de transito e no lancamento das
autuacoes por infracdes de transito no sistema do DETRAN; assessorar a realizacéo de
operacoes de fiscalizacdo de transito; prestar contas ao Secretario, periodicamente e
sempre que for solicitado, de todas as acdes realizadas; desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (uma)

VI - Assessor de Sinalizacao Viaria

Atribuicfes: Assessorar a equipe de pintura de sinalizac&o viaria e de placas de sinalizacao
de todos os tipos para serem instaladas nas vias do municipio; prestar contas ao
Secretario, periodicamente e sempre que for solicitado, de todas as acdes realizadas;
desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana

Padréo: FG-4

Quantidade: 02 (duas)

VII - Assessor de Fiscalizacdo de Transportes

Atribuicbes: coordenar os fiscais de transporte; realizar as vistorias, notificacdes e
infracdes nos transportes escolares, nas auto lotacdes, taxis e 6nibus do municipio; prestar
contas ao Secretério, periodicamente e sempre que for solicitado, de todas as a¢fes
realizadas; desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (uma)

VIII - Assessor de Educacao para o Transito

Atribuicfes: realizar o assessoramento na parte de educacgéo para o transito; participar de
operacoes e blitz educativas; executar projetos e foruns voltados a educacéo para o
transito; organizar a semana nacional de transito; desenvolver acdes de educacao para o
transito nas escolas municipais e infantil do municipio; prestar contas ao Secretério,
periodicamente e sempre que for solicitado, de todas as acdes realizadas; desenvolver
outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (uma)

IX - Assessor de Recursos Humanos
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Atribuices: Assessorar no gerenciamento das rotinas administrativas da Secretaria;
controlar as atividades do setor; controlar e atualizar as informacdes funcionais dos
servidores; gerenciar e controlar o registro do ponto funcional e a efetividade mensal
(atestados, horas-extras, banco de horas) no &mbito da Secretaria; receber, orientar,
encaminhar e controlar as solicitacdes de licencas, férias, exoneracdes e outras situacdes
envolvendo os servidores; elaborar memorandos, oficios, planilhas de controle de
efetividade, vales transportes e vales alimentacao; controlar o encaminhamento dos
boletins de avaliacdo de desempenho dos servidores em estagio probatorio; prestar contas
ao Secretario, periodicamente e sempre que for solicitado, de todas as acfes realizadas;
desenvolver outras atividades correlatas que lhe foram determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (uma)

X - Inspetor Operacional

Atribuices: Coordenar a execucdo dos servigos, fiscalizar o cumprimento das escalas de
servico, ordens de servico e orientacdes diversas por parte das equipes de servico da
Guarda Municipal e da Fiscalizacéo de Transito e de Transporte; controlar os efetivos e
materiais empregados no servico diario da Guarda Municipal e Fiscaliza¢do de Transito e
Transportes; orientar as equipes de servico quanto aos procedimentos e demandas a
serem atendidas durante a execucao do servico; assessorar o0 Comandante da Guarda
Municipal no controle e fiscalizac@o das escalas de servico normal e de hora-extras dos
guardas municipais; prestar contas ao Secretério, periodicamente e sempre que for
solicitado, de todas as acdes realizadas por sua equipe de servico; exercer outras funcdes
gue Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana

Padrdo: FG-5

Quantidade: 04 (quatro)

Capitulo 1l
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Os cargos em comiss&o ocupados por servidores de cargo efetivo, nos termos do
inciso V, do artigo 37 da CF/88, sera no percentual minimo de 2% (dois por cento).

2\(8A8 Os anexos | e Il séo parte integrante da presente Lei.

Os padrdes referentes as FG-01 e FG-02 constantes do Anexo |, seréo utilizados
tdo somente para fins de parametro de célculo a titulo de incorporacao.

Permanecem revogados os artigos 1°, 2°, 3° e 4° da Lei Municipal n° 3.904, de 20
de abril de 2005; o artigo 5° da Lei Municipal n® 5.991, de 25 de setembro de 2014 e o
artigo 16 e o anexo | da Lei Municipal 5.222, de 14 de janeiro de 2011.

LIePZ8 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial as Leis Municipais 6.326 de
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30 de marc¢o de 2016; 2.834, de 27 de novembro de 1998; 3.132, de 29 de dezembro de
2000; 3.552, de 15 de agosto de 2003; 4.262, de 19 de dezembro de 2006; 4.400, de 27
de agosto de 2007; 4.829, de 3 de abril de 2009; 4.906, de 28 de julho de 2009; 5.184, de
22 de novembro de 2010; 5.330, de 28 de julho de 2011; 5.332, de 28 de julho de 2011,
5.416, de 20 de janeiro de 2012 e 5.679, de 5 de abril de 2013.

X5 As despesas decorrentes desta lei encontrardo coberturas nas dotagdes
orcamentarias proprias.

X5 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.
Prefeitura Municipal de Esteio, 1 de novembro de 2017.

LEONARDO DUARTE PASCOAL
Prefeito Municipal

Registre-se. Publique-se.
Data supra.

ANEXO |
PADRAO E VALOR - FUNGCOES GRATIFICADAS - QUADRO GERAL

| Padrao valor |
IFG - 07 R$ 2292,50I
T RS 1080, 88|
S RS 682,33

T
()
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©»
(9a]
()]
(0]
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o

|[FG - 03 R$ 398,55]
| ________________________________________________________________________
|[FG - 02 R$ 222,12]
| ________________________________________________________________________
|FG - 01 R$ 134,97|
I I
ANEXO Il

PADRAO E VALOR - PREV-ESTEIO

| Padrédo | valor |
| | |
|CC - RPPS I | R$ 6.457,69|
[ === | ===
|FG - RPPS I | R$ 2292,50]
[ === | ===
|FG - RPPS II | R$ 568,60]

I
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