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Estrutura e Cria as Fungbes Gratifica.das do Poder
Executivo do Municipic de Esteio, =stabelecendo
sua nomenclatura, atribuigdes lotag@o e padrao, e
da outras providéncias.

GILMAR ANTONIO RINALDI, Prefeito Municipal de Esteio. Fago saber que a
Camara Municipal aprovou e eu, com fundamento no artigo 70, inciso IV, da Lei
Organica do Municipio, sanciono e promulgo a seguinte:

LEL

Capitulo |
Das DisposigOes Preliminares

Art. 1° - A estrutura das fungbes gratificadas (FG's) do Poder
Executivo-do Municipio de Esteio obedecerd ao disposto na presente Lei.

Art. 2° - As fungdes gratificadas do Municipio de Esteio se destinam
as atividades nas guais seja exigido grau de confianca diferenciado entre o servidor
efetivo ocupante de cargo ou emprego publico para a execugao de fungbes de
diregio, chefia e assessoramento, conforme disposigdo da Constituigdo Federal,
Estadual e da Lei Organica do Municipio.

Paragrafo (nico: Nos termos do caput deste artigo, a fungao
gratificada podera recair sobre servidores cedidos pelos 6rgdos publicos federais,
estaduais e municipais.

Art. 3° - As funcdes gratificadas do Municipic serdo aguelas criadas
por esta Lei, com ndmero certo, nomenclatura, atribuigbes, lolag&o e padrdo
definido, sendo cada uma Unica e especifica por Secretaria.

Art. 4° - As funcies gratificadas do Municipio serdo estruturadas
hierarquicamente sob a forma de Diregfio efou Coordenagao, para as fungbes de
maior complexidade, responsabilidade e confianga da Administracdo (FG-6),
Coordenacdo, para as fungfes de coordenagdo de media complexidade,
responsabilidade e confianga da Administragao (FG-5); Assessoramento em que for
exigida alta responsabilidade e confianga da chefia imediata (FG-4); e,
Assessoramento para as fungbes em que for exigido uma responsabilidade menor,
bem como confianga da chefia imediata (FG-3).

§1° - As fungdes referentes a gestdo de equipes de trabalho externo
do Poder Executivo serfo realizadas pelo Chefe de Equipe atraves do padrdo FG-3.

§2° - As funcbes, padrdo FG-8, com lotag@o na Secretaria Municipal

de Educac@o serdc denominadas como Coordenador, guando nao refenr a fungéo
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Mensagem n® 058/2016. Esteio, 14 de mawco de 2016.
Senhor Presidente:

Vimos por intermédic da presente, encaminhar a presente
mensagem com o objetivo de substituir a de nimero 167/2015, proto colado nesta
Casa Legislativa gue “Estrutura e Cria as FungBes Gratificadas do Podler Executivo
do Municipio de Esteio, estabelecendo sua nomenclatura, atribuigdes lotagdo e
padrdo, e da outras providéncias.”

Ap6és o0s ajustes e adeguagdes reencaminha o projeto
substitutivo, conforme as justificativas que seguem.

Tal regulamentagdo decorre de adequagBes das fungBes
gratificadas com as devidas atribuigdes, lotacéo, responsabilidades de acordo com
as necessidades das secretarias, condicionada ao volume de demandas, a
dimens3o que esta representa, bem como o ntmero de servidores envolvido para o
melhor gerenciamento.

Além do mais, o TCE/RS, vem proponde a regulamentacao das
fungBes gratificadas do Municipio que atualmente possuem somente valor e
denominagdo, estando ausentes as atribuicdes e lotagao.

Assim, pretendendo buscar a melhor gestdo administrativa,
visa regulamentar as fungdes gratificadas do Municipio compreendendo o valor,
atribuigdo, lotagdo e quantidade.

No demais, revogam-se as leis das fun¢Oes gratificadas
compreendidas nesta justificativa, sendo mantidas aguelas criadas por lei especifica

Sendo que apresentava para 0 momento, contande com a
costumeira eficiéncia de Vossa Exceléncia e lustres Pares no trato dos assuntos de
interesse publico, aguardamos a aprovagdo do projeto na forma proposta,
renovando protestos de elevado aprego.

Atencicsamente, ﬂ

Gilmar Antdnio Rinaldi
Prefeito Munici
i icipal CAMARA MUNICIPAL DE ESTEIQ
Exmo. Sr. :
Ver, MARCELO KOHLRAUSCH .
DD. Presidente da Camara Municipal de Vereadores
Nesta.
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de Diretor de Escola.

§3° - As fungles gratificadas com lotagdo no Gabinete do Prefeito
serdo denominadas como Assessores, tendo em vista equivalerem a
assessoramento direto ao Prefeito, justificada a variagéo hierérquica de padréo para
as diversas fungbes de acordo com a confianga, monitoramento e <complexidade
exigida pelo Chefe do Poder Executivo.

§4° - As fungbes gratificadas do Presidente da «Comisséo de
Licitagdo e o Pregoeiro decorrem da denominagdo da fungao.

§5° - Ficam mantidas nos termas das leis as Func¢les Gratificadas
criadas por lei especifica.

§ 6° - Os requisitos para exercer a fungao gratificada, além daqueles
previstos constitucionalmente, s&o os de competéncia do cargo ou emprego.

Art. 5° - A carga horédria da fungéo gratificada sera a equivalente ao
cargo de origem, podendo ser exigido servigo em horarios especiais, extraordinarios,
domingos, feriados ou excedentes & carga horéria comum e/ou participagao em
eventos ou cursos, hipdteses em que as horas realizadas que ultrapassar a jornada
padrdo de trabalho serdo compensadas por meic de comum acordo com a chefia e/

ou Administragao.

Capitulo i
Das Secretarias
GABINETE DO PREFEITO - GP

Art. 6° — O Gabinete do Prefeito serd composto das seguintes FG's:

| - Assessor do Sistema de Gestdo Estratégica

Atribuicbes: Assessorar na estratégia e na metodologia de gestao
das Secretarias; acompanhar 0s programas e projetos prioritarios de govemo;
monitorar metas da gestdo; compor 0 Comité Executivo, este nuclea do Sistema de
Gestdo; prestar assessoramento ao Prefeito Municipal no gerenciamento de dados e
informagdes técnicas relativas ao controle da execucgdo das politicas pdblicas
municipais e das metas e objetivos a serem alcancados; organizar seminarios de
gestdo; prestar contas & Chefia de Gabinete ou Prefeito sempre que solicitado;
exercer oufras funcdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcao
gratificada e cargo de origem.

Lotagao: Gabinete do Prefeito — Chefia de Gabinete

Padrao: FG-6

Quantidade: 02 (dois) —/g

Il - Assessor de Demandas Especiais

Atribuigbes: Gerenciar a rotina administrativa do Gabinete do
Prefeito: monitorar expedientes que requeiram respostas a Camara de Vereadores,
Ministério Plblico e demais 6rgdos; fiscalizar contratos do Gabinete do Prefeito;
prestar contas ao Prefeito ou Chefia de Gabinete sempre que soiicitado; exercer
outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcdo gratificada
€ cargo de origem.
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Lotagdo: Gabinete do Prefeito — Chefia de Gabinete
Padrdo: FG-6
Quantidade: 01 (um)

Ill - Assessor do Sistema de Participacao

Atribuicbes: Assessorar 0 sistema de participagdo, bem como
demais espagos de consulta popular que remetam ao or¢gamento municipal, estadual
ou federal; sistematizar relatérios das plendrias e enviar 4s Secretari as; coordenar
Orgamento Participativo; monitorar a execucdo das demandas; prestar contas do
trabalho realizado; prestar contas ao Prefeito ou Chefia de Gabinete sempre que
solicitado; exercer outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua
funcdo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Gabinete do Prefeito — Diretoria de Relagdes

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor da Agenda do Prefeito

AtribuigBes: Gerenciar a agenda do Prefeito, organizando seus
horarios e compromissos didrios de forma programdtica, objetivando a eficiéncia das
atividades desenvolvidas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito Municipal na
elaboracdo de sua agenda; providenciar 0s contatos e estruturas necessarios;
confirmar agendas com os demandantes; repassar a agenda para as Secretarias a
fim de acompanharem conforme pautas especificas; registrar memarias de reunides
com a participacdo do Prefeito e convidados; prestar contas a0 Prefeito ou Chefia de
Gabinete sempre que solicitado; exercer outras funcles que |he forem
determinadas, condizentes com sua fun¢8o gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Gabinete do Prefeito — Chefia de Gabinete

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

V - Assessor da Agenda Estratégica

AtribuigBes: A Assessoria da Agenda Estratégica do Governo, além
de outras fungBes compreendidas em sua area de atuagdo, cabe prestar
assessoramento direto e imediato & Chefia de Gabinete e o Prefeito Municipal no
desempenho de suas atribuigdes, na assessoria ao planejamento e execugio das
diretrizes e politicas relativas a integragio das agdes governamentais; na andlise do
merito, da oportunidade e da compatibilidade das propostas com as diretrizes
governamentais; na elaboragao da agenda futura e na preparagdo e formulacdo de
subsidios para os pronunciamentos; na promogio de analises de pollticas publicas e
na realizagdo de estudos de natureza politico-institucional.

Lotagdo: Gabinete do Prefeito — Chefia de Gabinete i

Padrao: FG-4
Quantidade: 01 (um)

Vi - Assessor de Atividades Externas (motorista do Prefeito)
Atribuigdes: Estar a disposi¢do do Prefeito Municipal para promover
e acompanhar 0 mesmo nas demandas necessérias, em seguranca, 0 Sseu
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de Administrago (Central de Veiculos); acerca de necessidades de meanutengdo no
veiculo & manutengdo programada; prestar contas ao Prefeito sempre que solicitado;
exercer outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes comm sua fungdo
gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Gabinete do Prefeito

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

Vil - Assessor Administrativo

Atribuicbes: Assessorar no gerenciamento das rotinas
administrativas do Gabinete do Prefeito; monitoramento do sistema de gesté@o
governamental, monitoramento dos processcs do Gabinete; informar o Prefeito e 0
Chefe de Gabinete as demandas prioritarias; exercer outras fungbes que Ihe forem
determinadas, condizentes com sua fungao gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Gabinete do Prefeito — Chefia de Gabinete

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL COMUNICAGAO SOCIAL - SMCS

Art. 7° — A Secretaria Municipal de Comunicac8o Social sera
composta das Seguintes FG's:

| - Coordenador de Eventos Institucionais

AtribuigGes: Coordenar o grupo de trabalho de eventos; realizar a
relatoria e socializar aos participantes do Grupo de Trabalho a memaoria de reuniao
com 0S seus respectivos encaminhamentos; monitorar a participagdo das
Secretarias envolvidas; realizar com a interface das demais Secretarias, bem como
o planejamento, execucdo e avaliagdo dos eventos; acompanhar o Prefeito nos
eventos: compor e socializar o calendério integrado da Administrag&o Municipal;
prestar conias sempre que solicitado; exercer outras fungbes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua fungéo gratificada e cargo de crigem.

Lotacgdo: Secretaria Municipal de Comunicagao Social

Padréo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Assessor de Comunicaga@o Social Administrativa

Atribuigbes: Assessorar na gestdo dos pedidos de compras de
publicidade: assessorar na fiscalizagdo da documentagido, encaminhamento das
demandas e contratos pertencente & Secretaria; assessorar 0 Secretario na
resolucio dos expedientes; prestar contas ao Secretdrio, periodicamente, de todas
as acdes realizadas; exercer outras fun¢Bes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua funcg8o gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Comunicagac Social

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)
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lll - Assessor de Fotografia e Edigdo

Atribui¢des: Assessorar na preparacio, edicio de fotografias, com
uso de programas de edi¢gdo de fotos; coordenar a edigdo de fotos e materiais
publicitarios da Prefeitura e arquivamento das fotos obtidas, bem como organizar os
registros da administragao; prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas
as acgles realizadas; exercer outras fungBes gue lhe forem determinadas,
condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Comunicacg&o Social

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor de Jornalismo

Atribuicbes: Assessorar na organizacao, orientacio e execugdo das
atividades do cerimonial publico; dar conhecimento as unidades administrativas de
todos os eventos promovidos pela administragdo municipal, sistematizar
adeguadamente a organizagdo de todos o0s eventos promovidos e dos quais a
Administragdo Municipal participa; elaborar e assessorar 0s protocolos e cerimoniais
de solenidades e eventos solicitados pelas secretarias; coordenar € acompanhar 0s
grupos de trabalho (GTs) das secretarias; controlar a agenda, a ocupacéo e o uso
dos eguipamentos; auxiliar 0 Gabinete do Prefeito na organizacdo de eventos,
solenidades, compromissos do prefeito; monitorar convites eletrfnicos de
solenidades e eventos solicitados pelas secretarias a autoridades; prestar contas ao
Secretario, periodicamente, de todas as agdes realizadas, exercer outras fungies
que |lhe forem determinadas, condizentes com sua fungdo gratificada e cargo de
origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Comunicagéo Social

Padrado: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SMAD

Art. 8° — A Secretaria Municipal de Administra¢@o sera composta das
seguintes FG's:

| - Diretor de Administragdo Financeira
Atribuigoes: Manter o controle sobre todas as ligagGes financeiras
do servidor com a prefeitura; delegar a execugdo das atividades pertinentes ao setor
folha de pagamento; organizar 0 calendario anual de fechamento de efetividades,
fechamento e entrega da folha de pagamento & Secretaria Municipal de Arrecadacio
e Gestdo Financeira; responder pela geragdo, conferéncia e validagdo 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 movimentagao e registro de pessoal;
planejar o Trabalho em Equipe; gerar arquives para pagamento e Encaminhamentﬂs)z
a Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestéo Financeira.
Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Administragao Financeira
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Padrao: FG-6
Quantidade: 01 (um)

Il - Diretor de Gestao de Pessoas.

Atribuigdes: Alinhar a Gestdo de Pessoas com O Sistema de
Gestdo Estratégica; desenvolver e implantar os subsistemas de RH: Recrutamento e
Selegfio, Desenho Organizacional, Integrac@o das pesscas, Plano de Carreira,
Beneficios, Treinamento e Desenvolvimento, Desenvolvimento Organizacional,
Comunicagdo, Psicologia Organizacional e Qualidade de Vida no Trabalho; delegar a
execucao das atividades pertinentes ao Nacleo de Recursos Humanos .

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administragdao — Diretoria de
Gestdo de Pessoas

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Ill - Coordenador 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
convocagao até a posse; avaliar condigfes de concessao dos avancos relativos a
Triénios, Quinguénios e Licenca Prémio; realizar calculos para apurar incorporagbes
de gratificagdes e adicionais; promover agfes quanto ao sistema das averbagies de
tempo de servigo.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo — Diretoria de
Administracgo

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Admissdo, Rescisdo, Contratos
Emergenciais e Beneficios.

Atribuicées: Coordenar os atos admissionais e rescisdrios,
responsével pelos cdlculos rescistrios e os Termos de Rescisdo; prestar
informagdes para atender as demandas administrativas; gerenciar oS processos
destinados a contratagdo emergencial, executar o planejamento e controle das
cargas e recargas dos beneficios relativos a Vale-Transporte, Vale-Refeicgo e
Alimentag&o.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Gestao de Pessoas.

Padréo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador do Regime Disciplinar - PAD

Atribuigdes: Coordenar o fiel andamento das sindicancias e
processos disciplinar, com tomada de depoimentos, acareacdes, investigacbes e
diligéncias cablveis, objetivando a coleta de provas ou informagles; trabalhar na
apuragdo das irregularidades funcionais; garantir a elaborar relatorios; apés
encerradas as investigagdes, onde de forma resumida as pegas principais dos autos
e as provas ou informagdes que fundamentam sua conclusdo; garantir os devidos
encaminhamentos dos processos.

P
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Lotacao: Secretaria Municipal de Administracdo — Diretoria de
Administragao/ Coordenador do Regime Disciplinar

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Coordenador de Sindicancia Investigatéria e Disciplinar

AtribuigSes: Coordenar as Sindic&ncias Investigattriaa e Disciplinar:
apurar responsabilidades de servidores por infrag8o praticada no exercicio de suas
atribuigBes; reunir informagdes e outros elementos capazes de esclarecer situages
de interesse da autoridade instauradora; evidenciar eventual exisiéncia de
inadequacdo de atividade funcional e de acordo com a natureza e gravidade da
infragdo e dos danos dela decorrentes, a irregularidade possa ensejar & aplicacio da
penalidade de adverténcia, suspensdo, demissdo ou cassacdo de aposentadoria
efou arquivamento do processo, no caso de inexisténcia de irregularidade ou de
impossibilidade de apuragdo da autoria; realizar diligéncias externas para instruir
investigagfes, como coleta de depoimentos das partes envolvidas nos processos.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Vil - Coordenador de Transportes

Atribuigbes: Exercer o controle operacional da frota de veiculos,
incluindo Diario de Bordo (uso de combustivel x quilometragem), manutencio
preventiva e corretiva dos velculos; conhecer a localizagio dos estabelecimentos no
ambito geral da Prefeitura; requerer zelo e cuidado dos velculos, aparelhos e
instrumentos colocados a disposigdo para o exercicio dos motoristas, orientando a
preservagao do patriménio aos demais servidores, encaminhando providéncias pelo
mau uso; gestao do uso do estacionamento interno da Prefeitura.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administraggo — Diretoria de
Administragdo/Coordenadoria de Servigos, Manutengdo e Patrimonio.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Vil - Coordenador do Sistema de Gestao de Pessoas

Atribuigbes: 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
Educagdo Continuada, englobando Programas de Desenvolvimento do
Conhecimento, Habilidades e Atitudes dos servidores no &mbito organizacional;
organizar o Registro dos eventos efetuados, construindo um banco de dados interno;
construir ferramentas de medigdo de satisfag8o e Avaliagdo de reagdo e resultados;
previsdo de custos em relag8o a investimentos voltados a educagao organizacional,
fornecer dados e multiplicar informacgfes em prol de uma gestdo e pianejamentgz
organizacional eficaz, encaminhar providéncias quanto ao processo inicial des
solicitagd0 de curso, diarias e trabalhar com rigorosa cobranga sobre 0s Relatorios
de Viagem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Admmrstrat;ﬁo — Diretoria de
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Gestio de Pessoas/Coordenadoria do Sistema de Gestéo de Pessoas
Padrao: FG-4
Quantidade: 01 (um)

IX - Assessor de Patrimbnio

AtribuicBes: Assessorar na manutencdo e identificagcdo dos
cadastros de bens méveis e imdveis da Instituig8o, preparar 0S processos de
aliena¢do de bens moveis da Instituicio considerados em desuso ou inserviveis, na
forma da Lei: registrar, carga, relatéric e demais documentagdes no gue se referem
a bens méveis e imdveis; confeccionar o balango do estado dos bens moveis e
iméveis; produzir relatérios de pendéncias sobre troca e aguisigao de bens moveis e
imoveis solicitados.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administracdo — Diretoria de
Administracdo/Coordenadoria de Servigos, Manutengio e Patrimonio.

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

X - Assessor de Atendimento

Atribuicdes: Responsavel pelo cadasiro funcional de servidores,
atuar na manutengdo de cadastros funcionais j& existentes; efetuar o cadastro dos
beneficios aos servidores, como Vale-Transporte, Vale-Refeigdo e Cesta Basica,
realizar o atendimento ao publico interno, pessoalmente e via telefone, prestando
informagdes guanto aos assuntos relacionados ao setor; controlar a programagao de
férias, informando e acompanhando prazos legais limite para sua efetivacao; receber
e controlar atestados médicos, verificando sua validade e exatidao de informagdes.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Administracdo Financeira

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor de Processamento

Atribuigbes: Realizar o langamento das informagies presentes nas
efetividades de todas as secretarias que comp@em a Prefeitura; efetuar o calculo
das mensais, envolvendo servidores ativos, inativos e pensionistas denire esies
concursados, cargos em comiss&o e contratagdes emergenciais; produzir as folhas
complementares, correspondentes a despesas de adiantamenios quinzenais,
diérias, férias e alguns ajustes que envolvam providéncias quanto as adequagles de
pagamentos aos servidores de um modo geral; langar descontos devidos ou

pagamentos de horas extras e adicionais.
Lotagio: Secretaria Municipal de Administragédo — Diretoria de

Administragdo Financeira gz
Padrao: FG-4
Quantidade: 01 (um)

X1l - Assessor de Conferéncia
Atribuigbes: Responsével pela geragio de diversos relatdrios e
arquivos; prestar informagdes para atender demandas juridicas, fazendarias e junto
a auditorias do Tribunal de Contas do Estado; conferir 0s langamentos da Folha e
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apos aprovagao da diretoria, enviar arquivo a Secretaria Municipal de Arrecadacdo e
Gestdo Financeira; gerar relatdrios prévios de folha de pagamento, prrocessando a
conferéncia de dados e valores, visando a consisténcia de infor macdes para
processamento definitivo.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Administragdo Financeira

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor de Contratos, Portaria e Expediente

AtribuicOes: Responsével pelo monitoramento dlas questdes
relativas aos prazos de execugdo e vigéncia dos Contratos firmados; agir com
antecedéncia razodvel; fiscalizar a execugio contratual, comunicando as
iregularidades encontradas e acionando as areas competentes para e ncaminharem
as providéncias cablveis quanto & notificagdo da Contratada em qualquier ocorréncia
desconforme com as cldusulas 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
orgamentario para possibilitar condigles de firmar, manter e rescindir Contratos;
responsavel pelas portarias e fluxo interno de expediente.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administragéo

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor de Desenvolvimento de Sistemas

Atribuigdes: Assessorar a Diretoria de Modernizagdo Administrativa
na solugdo em sistemas de informagdo, através do apontamento ou
desenvolvimento de sistemas; monitorar 0s sistemas existentes, propondo
meihorias, realizando atualizagdes e corregdes de erros; prestar contas ao
Secretario e Diretor periodicamente de todas as agles realizadas; desenvolver
outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo — Diretoria de
Modernizagao Administrativa/ T|

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XV - Assessor de Tecnologia da Informagdo

Atribuigbes: Coordenar e organizar 0 Departamento de Tecnologia
da Informagdo segundo as diretrizes passadas pela diretoria, propor
implementagfes e alternativas as necessidades técnicas da prefeitura, auxiliar a
diretoria em decisbes técnicas relativas & prefeitura, organizar o atendimento aos
chamados relativos a equipamentos de informatica, analisar e elaborar termos de
referencia para equipamentos de informatica, implementar hardware e software para
otimizagdo dos servicos informatizados da prefeitura, propor projetos de
informatizagio,

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo - Diretoria de
Modernizacdo Administrativa /Coordenadoria de Modernizagcdo Administrativa

Rua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 - Centro - CEP: 23260-120 e
(51)3458. 2861 - expediente juridicofEesteio.rs.gov.br e
www.estsiors.gov.br - ISQUEstelo: 0800.5410.400

,_,.-"'_“1

10,



0

i TEstétd
Consultona
dundica: S T
Cidadk & mals Frumana
Padrao: FG-4
Quantidade: 01 (um)

XV1 - Assessor de Telecomunicagoes

AtribuigBes: Assessorar 0 Departamento de Telecomunicacles,
respondendo pelos chamados de manutengdo da felefonia, internet e infraestrutura;
realizar propostas para implantag8o e melhorias de projetos de telecomunicagdes;
intermediar comunicagdo entre o0s setores da Prefeitura e as Operadoras de
telefonia, solicitando cancelamentos, contratagdes, questionamentos de faturas e
outros servicos demandados pelos setores; elaborar descritivos de egquipamentos
voltados as telecomunicagdes, a serem utilizados em processos de aguisicéo pelos
setores da Prefeitura; elaborar, apresentar e acompanhar pedidos de compras de
equipamentos e servicos de telecomunicacgfes; controlar e documnentar gastos
mensais com telefonia mdvel, fixa e internet de todas as secretarias; apresentar
propostas para otimizagdo de gastos com servicos de telefonia e internet; gerir
contrato vigente de telefonia moével, ajustar valores de franquias, modificando
permissfes de utlizagdo, realizando substituicBo de aparelhos, solicitando e
acompanhando renovagOes de contrato, entre outros.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Modernizag&o Administrativa /Coordenadoria de Modernizagé@o Administrativa

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVII - Assessor do Arquivo Geral

Atribuicdes: Responséavel pelos documentos funcionais e oficiais da
Prefeitura; zelar pela preservagao € manutencdo dos documentos ativos, inativos e
morios; realizar pesquisas e consultas presentes nos acervos; subsidiar demandas
administrativas, juridicas e fazendarias.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Administragéo/Setor do Arquivo Geral

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVl - Assessor de Convénios

Atribuicdes: Gerenciar os convénios firmados pelo Municipio junto
as Instituicdes Financeiras, convénios de sa(de e cedéncias de servidores a outros
6rg&os; controlar consignados garantindo operagdes com observancia a margem
legal permitida; elaborar cartas margens; emitir portarias com resoclugdes diversas.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Administragdo/Setor de Convénios e Portarias

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um) é

XIX - Assessor de Processo Administrativo Disciplinar

Atribuicdes: Assessorar 0 coordenador do processo administrativo
disciplinar nos procedimentos para instauragdo do PAD; trabalhar na instrugao,
juntando documentos; providenciar intimagbes prévias do notificado, podendo
sugerir realizagdo de pericia técnica, formulando os guesitos; fazer dxllgénmas

(51}3458.2861 - expedients juridicoBesteio.rs gov.br
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quando for necessario, verificar "in loco™ alguma situacio fética que mereca
esclarecimento; realizar o interrogatdrio do envolvido e demais atuagSes para o fiel
andamento do PAD.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Sindicancia Investigatéria e Disciplinar

AtribuicBes: Assessorar o coordenador da sindic&ncia. investigatdria
e disciplinar na apuragdo de responsabilidades de servidores por infracio praticada
no exercicio de suas atribuigdes; reunir informages e outros elementos capazes de
esclarecer situagbes de interesse da autoridade instauradora; eviderciar eventual
existéncia de inadequagdo de atividade funcional e de acordo com a natureza e
gravidade da infra¢8o e dos danos dela decorrentes, a irregularidade possa ensejar
a aplicacao da penalidade de adverténcia, suspens&o, demissdo ou cassagéo de
aposentadoria efou arquivamento; realizar diligéncias externas para instruir
investigagdes, como coleta de depoimentos das partes envolvidas nos processos.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo — Sindicincia e
Processo Administrativo Disciplinar.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXl - Assessor de Limpeza e Conservacio

Atribuigctes: Responsavel pelos servigos de limpeza e manutengéo
das dependéncias fisicas, equipamentos e materiais permanentes; solicitar reparos
que se fagam necessarios para a correta manutengée e limpeza dos espagos no
Pago Municipal, supervisionar as operagdes de higiene e limpeza junto as
instalagdes da Prefeitura; executar outras tarefas que se incluam, por similaridade,
no mesmo campo de atuagdo, manter a guarda e o perfeito funcionamento das
ferramentas de trabalho; solicitar ao setor competente os materiais necessérios para
a realizacdo do trabalho.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Coordenadoria de
Servigos, Manutencao e Patrimdnio.

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXl - Assessor de Recrutamento, Selegdo, Treinamento e
Desenvolvimento

AtribuigBes: Responsavel na captagdo de curriculos para juntar ao
banco de oportunidades por meio das ferramentas “on line” e participagdo em
eventos promovidos pela Prefeitura; na divulgag8o 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 Selegc@o de candidatos, com base na especificidade do curso;
utilizar instrumentos, métodos e técnicas adequadas que possibilitem a admiss3o de
estudantes em processo de gualificagdo e comprometidos com o atendimento das
atividades do estagio; aplicar as principais técnicas utilizadas: entrevistas,

<
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encaminhamento a avaliagdo psicolégica, dindmica de grupo, testes situacionais e
avaliagfes do conhecimento tedrico e das competéncias comportame ntais de cada
candidato; elaborar perfis profissionais e respectivas grades curriculares, a partir da
metodologia de competéncias; realizar o levantamento das Caréncias de
capacitagfes apresentadas pelos servidores, a fim de detectar as agbes de
treinamentc e desenvolvimento necessarios; planejar agdes e desenhvar Programas
de Treinamentos e Desenvolvimento de freinamento e desenvolvimento a ser
aplicado junto aos servidores com concepgdo pedagogica, acornpanhamento,
coordenacio de agfes administrativas, definicdo de estratégias didaticas, avaliagdo
de resultados; utilizar de tecnologias de educagdo a distancia, ©operando em
ambiente virtual de interagdo, ndo s¢ na esfera administrativa, mas atuando na
lutoria das agoes, e desenvolvimento de materiais de apoio.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Gestao de Pessoas

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXl - Assessor de Avaliacao e Desempenho

Atribuigdes: Desempenhar fun¢des de orientagdo, coordenacdo e
controle das avaliagBes probatdrias; aprimorar o método de avaliagao e adapia-lo as
novas realidades e a novos objetivos; distribuir e receber ordinariamente; o Boletim
de Desempenho; as avaliagfes da chefia imediata do servidor em estagio probatdrio
conforme calendério; buscar junto ao banco de dados os periodos de afastamentos
dos servidores em estagio probatério e preenché-los no Boletim de Desempenho;
aferir a pontuacdo obtida na avaliac&o parcial e proceder aos competentes registros
na Ficha de Controle do Servidor em Estagio Probatorio; assessorar 0s servidores
em estagio probatério e as chefias imediatas no processc de avaliagdo e
acompanhamento do estagio; avaliar as observagfes apontadas pelo avaliado e
avaliador: solicitar junto a chefia imediata os esclarecimentos de fatos apontados no
Boletim de Desempenho do Servidor em Estagio Probatdrio, sempre que se julgar
necessario: entrevistar o servidor em estagio probatdrio, seus colegas de trabalho e
ou sua chefia imediata se assim achar necessario, para melhor instruir seus
relatérios; proceder outras diligéncias sempre que se fizer necessario; encaminhar
ao Prefeito Municipal parecer final de avaliagio do servidor em estagio probatério;
avaliar em grau de recurso pedido de revisdo formulado pelo servidor em estagio
probatdrio, quanto ao n&o cumprimento dos procedimentos previstos na Lei.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Gestdo de Pessoas

Padrao: FG-32

Quantidade: 01 (um)

XXIV - Assessor de Salde do Trabalhador

Atribuigdes: Responsavel pelas agdes relacionadas a salde do
trabalhador; atuar na assisténcia aos servidores, no setor de trabalho; encaminhar
servidores e funciondrios a Exames Admissionais, Demissionais, Peri6dicos aos
celetistas, Exames de Retorno ao Trabalho em casos de Licenca Gestante, Auxilio-
Doenga, Reabilitagdo e Aposentados; registrar e Comunicar 0s Acidentes de

&
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do Seguro Social ou Previdéncia Municipal; administrar a rotina didria cle trabalho do
setor, bem como as atividades da equipe integrada pelo Médico do Trabalho,
guiando a consultas, exames e orientagdes médicas, o registro das informages nos
prontuanas para fins de historico de salide ocupacional dos servidores, bem como
demais direcicnamentos pertinentes ao setor; controlar os Atestados M édicos e fazer
valer a legislagdo vigente acerca das inspeg@es médicas; elabowar, aplicar e
envolver-se em agfes voltadas a promogdo da saide e o bem-estar dos
trabalhadores.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administrag@o — SESMT

Padrédo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXV - Assessor de Segurancga do Trabalho

Atribuigbes: Assessorar na elaboragdo dos PPCi's (Planos de
Prevengao contra Incéndios) junto aos prédios publicos e em locais designados para
eventos realizados no Municipio; executar inspegdes em extintores de incéndio e
outros itens de seguranca; confeccionar o PPP (Perfil Profissiografico
Previdenciario), o historico laboral dos trabalhadores a ser apresentado ao INSS
(instituto Nacicnal do Seguro Social); participar ativamente do planejamento e
execucao de projetos e treinamentos, destinados & prevengdo de acidentes de
trabalho, prevengdo e combate a incéndios, utilizacio de EPI's (Equipamentos de
Protecao Individual) e adequagdes sobre acessibilidade; atuar na analise 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 medigfes acusticas
ambientais em prol do meio ambiente e Ministério Publico, guando realizadas
analises de ruidos para licenciamento de novos empreendimenios; instruir as
Secretaria no Ambito geral da Prefeitura quanto a aguisicdo de EPI's (Equipamentos
de Prote¢ao Individual), descrevendo os materiais de acordo com as fungdes
desempenhadas por cada grupo de servidores e funcionérios; 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 propdsito de trabalhar de maneira preventiva sobre estes eventos.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — SESMT

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXVI - Assessor de Suporte a Sistemas e Processos

AtribuicOes: Assessorar € organizar o Departamento de Suporte a
Sistemas e Processos segundo as diretrizes passadas pela diretoria, organizar,
planejar, fiscalizar as agfes e politicas de sistemas da informacgdo da Prefeitura
Municipal em toda a sua estrutura organizacional, bem como sua ligagao com os
demais poderes e entidades da sociedade civil e gerar as acbes e politicas de
sistemas de informaclo destinadas a agilizar e qualificar as demandas da
administragao e a populacdo; gerenciar todos 0s processos e atribuigbes pertinentes
& area de sistemas de informdtica na sua area de atuagdo; planejar € promover
atividades de capacitag8o; supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua

esfera de gestdo, dentro do &mbito das suas atribuicBes; cuidar da aqum;ﬁu e

s
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implantagdo de sistemas e atualizagfes de sistemas de informagdo da entidade;
otimizar o uso dos sistemas de informagao, prestar o suporte aos sistemas de
informag&o, cuidar da criagdo de usudrios e permissdes dos usuarios dentro dos
sistemas de informac&o, prestar contas ao Secretario e Diretor perio dicamente de
todas as agOes realizadas; desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem
determinadas.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdc — Direforia de
Modernizagio Administrativa/Cocrdenadoria de Modernizag@o Administrativa

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E ESPORTE - SMEE

Art. 9°— A Secretaria Municipal de Educagd0 e Esporte serda
composta das seguintes FG's:

| - Coordenador Administrativo-Escolar e de Estatistica

Atribuigdes: Acompanhar a conferéncia do Censo Escolar da Rede
Municipal de Ensino; coordenar a elaboragdo de dados estatisticos; coordenar a
elaboragdo 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 fungdes dos assessores € as atividades e
demandas gerais e especificas do setor; prestar assessoria e formag&o continuada
aos Secretarios Escolares: realizar o controle e distribuiggo de vales transporte para
todos os espagos vinculados & SMEE e servidores; supervisionar a organizagao do
arquivo passivo da SMEE; supervisionar as informag0es langadas no sistema
“Educaweb”; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer
outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada
e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagio e Esporte

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador da Alimentagdo Escolar

Atribuigdes: Administrar as compras de alimentos com 0S recursos
do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar; concretizar agdes de educacdo
alimentar; executar o Programa Nacional de Alimentagao Escolar, na Rede Municipal
de Educagdo e Conveniada; orientar as fungfes dos assessores e ecnicos, assim
como as atividades e demandas gerais e especificas do setor; participar do
Conselho de Alimentacic Escolar; realizar capacitagBes para Serventes
Merendeiras e Auxiliares de Merendeira no que se refere as boas praticas de
manipulagdo de alimentos; realizar a prestagdo de contas junto ao Funda Nacional
de Desenvolvimento da Educagdo; prestar contas ao Secretario da pasta sempre
que solicitado; exercer outras fungdes que Ihe forem determinadas, condizentes ccﬂ’
sua fungdo gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educagéo e Esporte;

Padrao: FG-6,
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Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador da Central de Vagas

Atribuigbes: Acompanhar as respostas da Secrefaria de Educagéo
nas demandas Conselho Tutelar: acompanhar e divulgar os critérios para a
concessao do auxilio universitério aos servidores da SMEE nas instituigdes de nivel
superior conveniadas com a Prefeitura Municipal de Esteio; analisar em conjunto
Com a Secretéria de Educagéio, Diretora Técnica de Educacao, Diretor de Esportes e
coordenadores as salicitagBes 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 eqguipes
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
0 acesso de todos nas vagas das escolas e centros municipais; encaminhar todos os
procedimentos do Programa Bolsa Familia relacionados & SMEE; garantir o acesso
€ a permanéncia de todos no Ensing Fundamental, organizar e divulgar o calendério
de matriculas e rematriculas em todas as escolas e centros municipais, escolas
Conveniadas e escolas contratadas pela Prefeitura; realizar o trabalho de
coordenagdo do setor atendendo as orientagfes da mantenedora, estabelecenda
articulagdes com todos os setores da SMEE e Central de Matriculas do Estado:
representar a SMEE na coordenagéo do Convénio da Central de Matriculas com o
Governo do Estado do RS: representar a SMEE no Conselho Municipal da Crianga e
Adolescente, no Conselho Municipal de Educagio, no Conselho Municipal de
Assisténcia Social e projetos articulados com as Secretarias Municipais de
Cidadania e Assisténcia Social e Salde; prestar contas ao Secretario da pasta
sempre que solicitado; exercer outras funcdes que Ihe forem determinadas,
condizentes com sua fung&o gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte:

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Desenvolvimento da Educacdo

Atribuigtes: Acompanhar a fiscalizagdo 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,
contratac&c de vagas da educagdo infantil, convénios, etc. visando o bom
andamento e prestando o0 apoio necessario a0s assessores; acompanhar o
andamento do processo de adiantamento da SMEE, apoiando no que for
Necessario, o assessor responsavel: acompanhar os investimentos em Folha de
Pagamento; acompanhar os processos de compras, prestando o apoio necessario
a0 assessor responsavel, visando o bom andamento de todss os pedidos; atualizar
planilhas de controle orgamentério da SMEE; estudo e andlise de elaboragao, junto

com a Secretéria, do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei /g‘

Orcamentdria Anuel; 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 renovagio dos convénios para a Consultoria
Juridica, verificando junto as instituicdes possiveis alteragdes de valores, eic.;
Levantamento periddico, conforme solicitacio da Secretaria Municipal Arrecadacio
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e Gestdo Financeira, referente aos recursos disponiveis para folha d e pagamento;
Levantamentos estatisticos diversos; monitoramento constante € sistematico dos
percentuais de investimentos em educagao juntamente com o Controle Interno e
Secretaria Municipal Arrecadagdo e Gestdc Financeira/Orgamen to, monitorar
constantemente junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento de Educagio e
Tesouro Nacional, 0s recursos vinculados & educagfo; orientar as fungfes dos
assessores e as atividades e demandas gerais e especificas do Setor; solicitar
suplementagdes necessdrias ao bom andamento dos pedidos da SMEE, viabilizando
as agles de gestdo, verificar estratégias possiveis dos investimentos em educagdo,
prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras fungdes
que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de
origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagio e Esporte;

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Gestdo da Educagdo Basica

Atribui¢cbes: 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 agdes das assessores
escolares junto aos centros municipais de educagdo béasica e escolas infantis;
elaborar as diretrizes do Calendario Escolar e acompanhar sua efetivacao junto as
escolas e aos centros da Rede Municipal de Ensino; implementar politicas publicas
de educacgao infantil e ensino fundamental na gestdo da educagdo basica; 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 pablica municipal de Esteio, através da agdo/reflex@o/acdo
pedagégica, visando & democratizacdo da gestdo, a inclusdo social e ao sucesso
escolar; promover as atividades de formac¢&o continuada dos servidares da Rede
Municipal de Ensino; zelar pela educagdo infantil, ensino fundamental e educag&o de
jovens e adultos; prestar contas ac Secretario da pasta sempre que solicitado;
exercer outras fun¢des que Ihe forem determinadas, condizentes corn sua fungdo
gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

VI - Coordenador da Gestédo de Pessoal

Atribuigdes: Acolher os profissionais da Rede Municipal de Ensino
e também agueles que chegam para compor 0s grupos,; analisar as solicitag0es das
licencas: interesse, prémio e férigs; articular parcerias com as secretarias da
Prefeitura Municipal a fim de suprir demandas de recursos humanos da SMEE;
controlar as portarias de dire¢&o e vice-direg&o; coordenar o processo de avaliagao
através dos Boletins de Estagio Probatdrio; dialogar com as equipes diretivas
procurando alternativas a fim de atender, os servidores e o0s alunos da melhor forma
possivel dentro das condigdes disponiveis, de acordo com a SMEE; executar o
processo de convocacdo de servidores do concurso publico, de contratos
emergenciais e de estagiarios para a SMEE; orientar as funcOes dos assessores e

&
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as atividades e demandas gerais e especificas do setor; supervisionar g controle de
ponto e compensagdo de carga hordria dos servidores; prestar contas ac Secretério
da pasta sempre que salicitado; exercer cutras fungdes que lhe forem determinadas,
condizentes caom sua fungéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte;

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Vil - Coordenador de Organizagéo Interna e Eventos

AtribuicGes: Acompanhar e divulgar o calendédrio unificado da
Prefeitura e o calendario da SMEE; confeccionar e encaminhar cartdes, convites e
materials de divulgacdo de eventos; confeccionar listas de presenga e certificados
de formagdes; coordenar agles que assegurem a manutencio e conservacio da
SMEE; coordenar o protocolo, recebimento e entrega de correspoendéncias;
encaminhar todo o processo de contratagdo de palestrantes; inter-relacionar
parcerias com as secretarias da Prefeitura Municipal para suprir as demandas da
comunidade escolar, conforme solicitag8o da SMEE; monitorar 0 e-mail institucional;
organizar 0 agendamento e montagem dos equipamentos e espagos para a
realizagcao dos eventos e formagBes da SMEE; orientar os servios de recepgéo,
telefonia, vigiléncia e limpeza da SMEE,; participar do Grupo de Trabalho de eventos
da Prefeitura Municipal; participar dos planejamentos de formagdo continuada da
SMEE; realizar os procedimentos de inscricGes de servidores em cursos e pedidos
de diarias; zelar pela adequagdo na documentagio dos veiculos da SMEE; prestar
contas ao Secretario da pasta sempre gue solicitado; exercer outras fungdes que Ihe
forem determinadas, condizentes com sua fungdo gratificada e cargo de origem.

Lotac&o: Secretaria Municipal de Educacgdo e Esporte;

Padrdo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

VIl - Coordenador de Infraestrutura

Atribuicdes: Acompanhar o processo das legislacfes vigentes
referentes aos programas e convénios; articular junto & equipe técnica e de
manutengdo as demandas dos prédios da Rede Municipal de Ensino; captar
recursos para realizagao de projetos visando a recuperacdo e revitalizacdo e criagdo
de novos espagos,; coordenar todos os projetos e obras em execucao pelo Ministério
da Educacao e Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacio; elaborar projetos
de reformas e ampliages dos prédios vinculados a SMEE; elencar junto ao
Secretario as prioridades das demandas estruturais nos prédios da Rede Municipal
de Ensino; estabelecer parcerias com as secretarias da Prefeitura e drgdos
municipais, estaduais e federais; fiscalizar as obras em andamento; implantar o
sistema "EducaWeb"” nas escolas e centros da Rede Municipal de Ensine; implantar
programas e projetos junto aos orgdos municipais e federais, monitorando os
encaminhamentos; inserir informagfes no Sistema de Convénios (SICONV) do
Governo Federal; realizar a manutenc&o e atualizaga@o de todos os computadores da
Rede Municipal de Ensino e a da SMEE; realizar a prestagdo de contas dos projetos
e programas acompanhados pelo setor junto aos 6rgi&cs competentes; Realizar
obras, reparos, revitalizacles e qualificagBes nos preédios vinculados a SMEE,
zelando pela manutengdo dos mesmos; presiar contas ao Secretario da pasta

Sz
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sempre que solicitado; exercer outras fungbes gue [he forem determinadas,
condizentes com sua funcio gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educagado e Esporte;

Padréo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IX - Coordenador do Gabinete do Secretario

Atribuicdes: Acompanhar o Secretario da pasta em reunifes,
organizar as demandas; articular as tarefas do Sistema de Gestdo Estratégica para
consecugio de objetivos e metas da SMEE avaves do registro de relatorios,
realizacdo de contatos e alimentag&o do sistema com envolvidos no eixo especifico;
assessorar e acompanhar os encaminhamentos da SMEE nas demandas oriundas
do Conselho Tutelar, Ministério PUblico, Judiciario, Camara de Wereadores e
Consetho Municipal de Educagdo; buscar informages nos demais se tores, guando
necessério, encaminhando para setores competentes as demandas, cooperar com
todos o0s setores da SMEE, estabelecendo articulagbes; coordenar oS
encaminhamentos de documentagio deliberados pela Secretaria Municipal de
Educaciio e Esporte aos setores da SMEE e demais oOrgédos elou instituigSes;
gerenciar e controlar relatérios, 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 Educacdo e Esporte; orientar as
funcBes dos assessores e as atividades e demandas gerais e especificas do setor.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educaggo e Esporte;

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

X - Coordenador do Polo da UAB (Universidade Aberta do
Brasil)

Atribuigdes: 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 (Instituigbes Pdblicas de Ensino Superior) presentes no Polo
de apoio presencial, a distribuicdo e 0 uso das instalagdes do Polo para a realizagao
das atividades dos diversos cursos,; articular-se com 0 mantenedor do Polo com o
objetivo de prover as necessidades materiais, de pessoal e de ampliacdo do Poio;
elaborar e encaminhar & coordenagdo do curso, relatério de frequéncia e
desempenho dos tutores atuantes no Polo; elaborar e encaminhar a
UAB/DED/CAPES, relatério semestral das atividades no Polo, ou quando solicitado,
garantir s atividades da UAB a prioridade de uso da infraestrutura do Polo;
organizar, junto com as IPES (Instituicdes Plblicas de Ensino Superior) presentes no
Polo, calendério académico e administrativo que regulamente as atividades dos
alunos no Polo; participar das atividades de capacitag8o e atualizagdo; receber e
prestar informagOes aos avaliadores externos do Ministério da Educagao e demais
atividades solicitadas pelo mantenedor, coordenadores UAB e CAPES; relatar
problemas enfrentados pelos alunos ao coordenador do Ccurso; prestar contas ao
Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes que Ihe forem
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determinadas, condizentes com sua fungdo gratificada e cargo de origesm,
Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacio e Esporte;
Padrdo: FG-6.
Quantidade: 01 (um)

Xl - Coordenador da Praga da Juventude

Atribuigbes: Articular com as Secretarias envolvidas na gestdo
compartiihada da Praga da Juventude no que se refere & todos oS processos de
controle de bens, servigos e recursos humanos; assessorar 0S Sescretdrios e o
Gabinete do Prefeito em matérias relacionadas ‘ao desenvolvimento cas atividades
desportivas, cuiturais, artisticas e de lazer e eventos junto & Praga cla Juventude:
atuar no contato com a comunidade; coordenar a Praga da Juventud e; visando ao
cumprimento das diretrizes de incentivo as atividades desportivas, culturais,
artisticas e de lazer desenvolvidas pela Administragdo; coordenar e fiscalizar a
manutencao, valorizag8o e conservagdo do espago encaminhando as demandas
a0s setores responsaveis.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

Xl - Coordenador do Centro de Artes e Esportes Unificados:

Atribuigdes: Articular com as Secretarias e liderangas envolvidas na
gestdo compartiihada do Centro de Artes e Esportes Unificados referentes ao
desenvolvimento das atividades esportivas, culturais, -artisticas, de lazer, de
Cidadania e eventos junto ao espago; realizar os processos de controle de bens,
SErvicos e recursos humanos; atuar no contato com a comunidade: coordenar o
centro, visando ao cumprimento das diretrizes de incentivo &s atividades esportivas,
culturais, artisticas, de lazer e de cidadania desenvolvidas no espago; coordenar e
fiscalizar a manutengdo, valorizagdo e conservagdo do espago encaminhando as
demandas aos setores responsaveis,

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educaco e Esporte;

Padrdo: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor Fiscal de Contratos

Atribuigdes: Acompanhar a elaboragdo dos cronogramas e
avaliagdo dos servigos nas escolas e na SMEE quando estes forem contratados
diretamente pela Administragdo; assessorar quanto ao registro de pregos dos itens
de interesse da Secretaria, pedidos, aditivos, controle de estogue e moniteramento
da distribuicdo de artigos & Rede Municipal de Ensino; conferir a documentacio
legal para novos convénios efou termos de compromisso para o envio de
memorando solicitando os encaminhamentos necessérios 4 Consultoria Juridica;
conferir os documentos anexos as notas fiscais, conforme contratos, para viabilizar o
pagamento junto & Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestio Financeira; =
solicitar a liberag8o de recursos as escolas conveniadas apds a conferéncia da
documentagéo legal necessaria; realizar a gestdo e fiscalizagao dos contratos de
Servigos e equipamentos, procedendo todos 0s encarnmhamenms necessarios a
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consecucdo dos objetos contratuais; verificar a situacao das empresas contratadas,
emitindo certiddes diversas para viabilizar o pagamento junto & Secretaria Municipal
de Arrecadagdo e Gestao Financeira.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagao e Esporte;

Padrao: FG-4.

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor Articulador Intersetorial

Atribuigées: Compor e acompanhar o Férum Municipal do Territdrio
de Paz Primavera; compor o Grupo de Trabalho Municipal do Programa Primeira
Infancia Methor; integrar o Sistema de Participagdo articulando agdes e demandas;
representar a SMEE em atividades, eventos e reunifes designados pela Secretéaria;
representar a SMEE nos Conselhos Municipais, Grupos de Trabaiho e outros
espagos em que seja necessaria a participacao da Secretaria.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacac e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XV - Assessor de Alimentagao Escolar

Atribuigbes: Assessorar noS contratos das licitagbes de géneros
alimenticios, equipamentos para cozinhas e material de cantina; efetuar o conirole
contratual e distribuicio mensal de “vale-gas® para as Escolas
(CMEBS/EMEIS/ECEIS/APAE/Gindsio de Esportes/SMEE/SAPEME); encaminhar
pedidos de compras e registro de pregos no sistema de gerenciamento; fazer o
controle de saldos em guantidade e dinheiro dos géneros alimenticios nao
perecliveis; langar notas fiscais no sistema de gerenciamento; monitorar o0 consumo
mensal de alimentos pereciveis e ndo pereciveis (n° de refeicbes e gasto em
dinheiro — EMEIS/ECEIS); realizar a presta¢do de contas da Alimentagdo Escolar no
sistema de gerenciamento,

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrio: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XVI - Assessor de Logistica da Alimentagdo Escolar

Atribuigdes: Acompanhar os contratos das licitagbes de géneros
alimenticios, eguipamentos para cozinhas e material de cantina; fazer o conirole de
saldos em quantidade e dinheirc dos géneros alimenticios ndo pereciveis; conferir
notas fiscais; organizar o controle e distribuicZo de géneros alimenticios, material de
cantina e equipamentos.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagao e Esporte;

Padrdo: FG-3. y
Quantidade: 01 (um)

XVII - Assessor de Avaliagdo de Merecimento
Atribuicbes: Acompanhar o0s periodos das avaliacbes de
merecimento dos servidares vinculados ao plano de carreira do magistério; elaborar
as Grades de Regéncia para aposentadoria dos servidores da educagao; executar o
rocesso de dispensa para formagéo dos servidores vinculados ao plana de carreira
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do magistério, manter o controle e atualizagio das avaliagfes de merecimento.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte;
Padrdo: FG-3.
Quantidade: 01 (um)

XVl - Assessor de Compras

Atribuigdes: Acompanhar e dar retomos & Comissdo de Licitaces;
acompanhar técnicos na instalagdo de eguipamentos ou prestacdo de servigos na
SMEE; responder pelos pedidos de compras, enviar notas fiscais de servigo
(contratos), material de consumo e equipamentos para pagamento; monitorar a
manuten¢do de copiadoras da Rede Municipal de Ensino; organizar formularios e
instruir sobre procedimento de compras; receber materiais e equipamentos da
SMEE; solicitar projetos e termos de referéncia para os pedidos.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacdo e Esporte;

Padrdo: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XIX - Assessor de Escrituragao Escolar

Atribuigbes: Assessorar a execu¢do do sistema Educaweb junto
aos CMEBs (Centros Municipais de Educagao Basica) e EMEIs (Escolas Municipais
de Educacgao Infantil); cadastrar escolas e centros municipals da Rede Municipal de
Ensino; conferir as atas dos resultados finais junto acs CMEBs (Centros Municipais
de Educagdo Basica), monitorar e conferir 0 Censo Escolar da Rede Municipal de
Ensino; organizar a escrituragdo escolar junto aos CMEBs (Centros Municipais de
Educagdo Basica), EMEIs (Escolas Municipais de Educacg@o Infantil), ECEls
(Escolas Comunitarias de Educacdo Infantil) e escolas particulares de educagédo
infantil; realizar o levantamento do Boletim do Movimento Escolar, mensal e geral,
junto aos CMEBs (Centros Municipais de Educagdo Basica), EMEIls, Escolas
Municipais de Educacgdo Infantil) e ECEls (Escolas Comunitarias de Educagio
Infantil) e escolas particulares de educagao infantil.

Lotagao: Secretaria Municipal de Educagdo e Esporte;

Padrdo: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Gabinete do Diretor

Atribuigbes: Agendar, organizar e estruturar reunifes com outros
selores, érgdos efou instituicdes; auxiliar o Diretor em assuntos diversos; organizar e
preparar rotina de atividades diarias do Diretor; participar de reunides, sempre gue
solicitado, para assessorar o Diretor com as demandas necessarias; receber,
responder e redirecionar documentos, materiais e correspondéncias eletrnicas;
recepcionar, atender e crientar o publico que busca contato com o setor, filtrando e

encaminhando demandas aos setores responsaveis.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacdo e Espaorte;
Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XXl - Assessor de Gabinete do Secretario
Atribuigdes: Agendar e estruturar reunides com outros setores,
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drgdos efou instituigdes; assessorar 0 Secretario em assuntos diversoss; organizar a
rotina de atividades diarias da Secretaria; organizar os documentos de acordo com o
grau de relevancia, recebidos e expedidos no setor; participar de reunides, sempre
que solicitado, para assessorar o Secretério com as demandas necess &rias; receber,
responder e redirecionar documentos, materiais e correspondéncias eletrénicas;
recepcionar, atender e orientar o publico que busca contato com 0 setor, filtrando e
encaminhando demandas aos setores responsaveis.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacdo e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XXl - Assessor de Panoramas

AtribuigGes: Acompanhar o0 processo de assinaturas e
cancelamentos de Regimes Especiais de Trabalho; elaborar planilha de Regimes
Especiais de Trabalho para pagamento de vales transporte e alimentagao, 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 Educagdo e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XXl - Assessor de Prestagdo de Contas

AtribuigBes: Assessorar as prestacies de contas das escolas
infantis contratadas no gue se refere ao encaminhamento de notas e demais
documentagdes necessérias para pagamento mensal; assessorar as prestagdes de
contas junto as escolas e centros municipais de educagao conforme orientagdes da
Secretaria Municipal de Arrecadacdio e Gestdo Financeira; monitorar todo o
processo de adiantamento da SMEE segundo legislag&o vigente; monitorar todo o
processo de prestagdes de contas junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacdo em todos os programas de distribuido dos recursos, inclusive o
municipal, segundo legislagdo vigente.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacdo e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 02 (dois)

XXIV - Assessor de Projetos e Obras
Atribuigdes: Acompanhar os programas federais relacionados as
construgbes e revitalizacBes dos prédios escolares; articular junto ao setor de
captacao de recursos da Prefeitura Municipal de Esteic as demandas para insergao
dos dados da educagdo e do esporte no Sistema de Convénios (SICONV);
encaminhar documentagSes aos drgdos intervenientes junto ao Governo Federal;
inserir dados no Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e Controle do
Ministério da Educagao (SIMEC) referente a revitalizagao e qualificagao dos pr %
escolares; prestar contas ao Secretério da pasta sempre que solicitado.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;
Padrao: FG-3
Quantidade; 01 (um)
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XXV - Assessor de Quadro Informativo

Atribui¢des: Revisar quadro informativo da folha de pagamento da
SMEE, Centro Municipais de Educacio Basica (CMEBs) e Escolas Municipais de
Educacdo Infantil (EMEIs), servidores cedidos e permutados; elaborar o quadro
informativo da folha de pagamento da SMEE, servidores cedidos & permutados:
executar 0 processo de Enguadramento no Plano de Carreira; executar o processo
de permutas e cedéncias; realizar o processo de concessio de horas extras junto
Secretaria Municipal de Administracio.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacio e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

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

AtribuigBes: Articular e estruturar reunifes com outros setores,
orgdos efou instituicdes; auxiliar o Coordenador em assuntos diversos: controlar e
acompanhar os framites dos cursos ofertados pelas Universidades Federais:
organizar a agenda, calendério e rotina de atividades do setor; organizar de acordo
com a relevancia e prioridade os documentos, recebidos e expedidos no setor:
receber, responder e redirecionar documentos, materiais e correspondéncias
eletrOnicas; recepcionar, atender e orientar o publico que busca contato com o setor,
informando aos interessados sobre a tramitag&o dos processos/editais.

Lotag&o: Secretaria Municipal de Educagéo e Esporte;

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXVIl - Assessor Escolar: Bibliotecas Escolares

Atribuictes: Acompanhar a efetivagdo das atribuic@es dos técnicos
em biblioteconomia a partir das diretrizes da SMEE junto as equipes diretivas:
conhecer o Projeto Politico Pedagégico e Regimento Escolar de cada Centro
Municipal de Educacao Basica; elaborar e executar plano de a¢do anual; fomentar o
espago da biblioteca escolar como local de mditiplas leituras e descobertas, de
informacdo, de formagdo e de express#o da cultura; promover formagdo continuada
aos fécnicos em biblioteconomia; realizar a assessoria escolar sistemética,
promovendo discussdes e encaminhamentos de agdes para qualificar as bibliotecas
escolares,

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educagio e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um) (g

XXVIIl - Assessor Escolar: Ciclo de Alfabetizacdo

Atribuigcbes: Acompanhar a execucdo das avaliagBes externas;
analisar os dados de leitura, escrita, I6gico-matematica e das avaliacbes externas da
rede municipal e realizar intervengbes junto a equipe diretiva para a qualificagio dos
resultados; conhecer o Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar de cada
Centro Municipal de Educacio Basica e garantir a sua implementagéo, elaborar e
executar plano de ac8o anual; promover a formacdo continuada aos professores
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Lotacdio: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;
Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXIV - Assessor Escolar: Educacado de Jovens e Adultos

Atribuigbes: Acompanhar a execug¢ao do planejamenito estratégico
das equipes diretivas a partir de orientagfes da SMEE; analisar indices de
aprendizagem e acompanhar 0 planejamento e execucdo de acies para sanar
dificuldades; conhecer o Projeto Politico Pedagoégico e Regimento Escolar de cada
Centro Municipal de Educagéo Béasica e garantir a sua implementagSo; elaborar e
executar plano de ag&o anual; monitorar o levantamento dos alunos reprovados e
aprovados e as intervengbes adotadas pela escola para qualificagdo da
aprendizagem; promover a formagdo continuada aos docentes,; realizar a assessoria
escolar sistemdtica, promovendo discuss@es e encaminhamentos de agles,
compreendendo: rotina da escola, reunifes de eguipe diretiva, reunides
pedagdgicas, conselhos de classe participativos e preventivos, eventos e
festividades e Programa Agdo Integrada para Adolescentes/Adultos.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacdo e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXX - Assessor Escolar: Educacgéo Infantil

AtribuigBes: Acompanhar a execugio do planejamento estratégico
das equipes diretivas a partir de orientagfes da SMEE; acompanhar as praticas
cotidianas dos Centros Municipais de Educagdc Basica (CMEBs), Escolas
Municipais de Educagéo Infantil (EMEIs), Escolas Comunitarias de Educacao Infantil
(ECEIls) e Escolas Particulares com compra de vagas; conhecer 0 Projeto Palitico
Pedagégico e Regimento Escolar de cada CMEB/EMEI e garantir a sua
implementagdo; elaborar e executar plano de agdo anual, promover formag&o
continuada aos docentes; realizar a assessoria escolar sistematica, promovendo
discussfes e encaminhamentos de acgbes, compreendendo: rotina da escola,
reunides de equipe diretiva, reunides pedagogicas, reunides de conselho escolar,
reunides gerais, planejamento dos professores, conselhos de classe, eventos e
festividades na educagdo infantil.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagdo e Esporte;

Padrdo: FG-3

Quantidade: 04 (guatro)

XXXI - Assessor Escolar: Educacdo Integral

Atribuigbes: Acompanhar o cotidiano do Programa “Mais
Educacio”; articular 0 planejamento das equipes diretivas nas escolas de educagéo
integral; elaborar e executar plano de agdo anual; promover a formagde continuada
para as escolas de educagdo integral; realizar a assessoria escolar 5i5teméﬂc§,/€
promovendo discussfes e encaminhamentos de acdes para qualificar o ensino. =

Lotacgdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)
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XXXIl - Assessor Escolar: Ensino Fundamental

AtribuigBes: Acompanhar a execucao do planejamento estratégico
das equipes diretivas a partir de orientagdes da SMEE; analisar indices de
aprendizagem e acompanhar 0 planejamento e execugaon de acldes para sanar
dificuldades; conhecer o Projeto Politico Pedag6gico e Regimenio Escolar de cada
Centro Municipal de Educag8o Basica e garantir a sua implementacao; elaborar &
executar planc de agéo anual; monitorar o levantamento dos alunos reprovados e
aprovados € as intervengoes adotadas pela escola para qualif icagdo da
aprendizagem, promover formagdo continuada aos docentes; realizar a assessoria
escolar  sistemética, promovendo discussBes e encaminhamentos de acdes,
compreendendo: rotina da escola, reunides de equipe diretiva, reunides
pedag6gicas, reunioes de conselho escolar, reunides gerais, conselhos de classe
participativos e preventivos, eventos e festividades, Programa “Mais Educagao”,
educagao integral e Programa AC&o0 Integrada para Adolescentes.

Lotac#o: Secretaria Municipal de Educagdo e ESporte;

Padrdo: FG-3

Quantidade: 03 (trés)

xXXIll - Assessor Escolar: Equipes Diretivas

Atribuigdes: Acompanhar a elaboracio e execugdo do
planejamento estratégico das equipes diretivas a pariir de orientagbes da SMEE;
analisar indices de aprendizagem & acompanhar o planejamento € execugdo de
aches para sanar dificuldades: articular com Servigo de Orientagio Educacional e
Servigo de Supervisor Escolar a formagdo continuada nas reunides pedagogicas,
tendo como base o Projeto Politico Pedagdgico e o Regimenio Escolar; elaborar e
executar plano de agdo anual; promover formagao continuada as equipes diretivas.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educagdo e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 03 (trés)

XXXIV - Assessor Escolar: Funcionarios

Atribuigdes: Acompanhar O desenvolvimento das atribuicdes dos
serventes escolares, serventes merendeiras, serventes e vigias nas Escolas
Municipais de Educacao infanti e Centros Municipais de Educacio Basica;
assessorar 0 quadro de serventes escolares, servenies merendeiras, serventes e
vigias das Escolas Municipais de Educacfo Infantil e Centros Municipais de
Educacio Bésica; participar das reunioes de funcionarios nas Escolas Municipais de
Educagao Infantil e Centros Municipais de Educagao Basica; promover e organizar
formagoes para servenies escolares, serventes merendeiras, serventes e vigias das
Escolas Municipais de Educagdo Infantil & Centros Municipais de Educagao Basica;
readequar 0 quadro de funciondrios nas Escolas Municipais de Educagac Infantil e
Centros Municipais de Educagao Basica, articulando ajustes junto aos setores
responsaveis quando necessario; recepcionar e orientar 0 servidor guando admitido,
cientificando-o guanto as atribuigbes do cargo & diretrizes da SMEE; solicitar e fazer }
pedidos de equipamentos permanentes de protegao (EPIs) @ uniformes para 0S
servidores ao setor responsavel.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagao e ESporte;
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Padrao: FG-3
Quantidade: 01 (um)

XXXV - Assessor Escolar: Inclus&@o

Atribuicdes: Acompanhar a elaboragio e ewxecucdo do
planejamento do Centro Municipal de Educagdo Inclusiva (CMEI) e I=boratdrios de
aprendizagem; acompanhar o fluxo de atendimentos do Centro Municipal de
Educac@o Inclusiva (CMEI); analisar indices de aprendizagem dos alunos com
necessidades educacionais especiais e acompanhar o planejamentc & execugao de
agdes para sanar as dificuldades e buscar (quando necessario) acionar a rede de
apoio; articular com o Centro Municipal de Educagdo Inclusiva (CMEI) e Centro
Municipal de Educacgio Basica (CMEB) formagdo continuada tendo como base a
Politica Nacional de Educagio Inclusiva; assegurar a Educacd0 Especial na
perspectiva da educagfo Inclusiva realizando a articulagao entre as agdes do Centro
Municipal de Educagio Inclusiva (CME! /SMEE); conhecer 0 projeto politico
pedag6gico e Regimento Escolar de cada Centro Municipal de Educago
Bésica/Escola Municipal de Educagfo Infantil para garantir a implementagéo da
Educacdo Inclusiva em cada escola/centro; contribuir para organizac&o 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 Educagdo Inclusiva (CMEI), sala de recursos multifuncionais e
laboratérios de aprendizagem, bem como os encaminhamentos realizados e
intervencbes adotas com vistas a0 acesso, permanéncia e qualidade da
aprendizagem dos alunos com necessidades educacionais especiais; organizar as
formagdes para professoras do laboratério de aprendizagem, manter e alimentar a
plataforma on-line de formagdo EAD disponivel para orientadoras e professoras do
laboratério de aprendizagem; participar das reunides do Centro Municipal de
Educagio Inclusiva (CMEI) e contribuir com a organizagdo das formagdes
continuadas para professores das SRMF, auxiliares; realizar a assessoria escolar
sistemnética, no que diz respeito & inclusdo, promovendo discusstes e
encaminhamentos de agdes; verificagdo/acompanhamentc dos planos de
atendimento educacional especializado, adequagbes pedagoégicas e/ou adaptagdes
curriculares, registrando em planitha rimestral.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXXVI - Assessor de Patrimbnio e Deposito

Atribuicdes: Controlar e monitorar a distribuicao de material de
consumo, inclusive uniformes, kits escolares, material de higiene e limpeza, moveis
e equipamentos do depésito em planilhas, inclusive fiscalizando a quantidade de
materiais estocados nas escalas; controlar e manter a organizacao da recepgdo de
materiais e eguipamentos e organizagio destes, no depdsito da SMEE; monitorar e
manter a organizagdo e limpeza interna do depdsito, inclusive monitorar datas de 2
validade de produtos; controlar a conferéncia do estogue, monitorando os exames
periédicos do volume de mercadorias, calculando necessidades futuras, que
deverdo ser encaminhadas & SMEE para aquisicdo; fiscalizar a realizagac de
inventarios e balangos periédicos do patriménio da SMEE, receber e controlar a
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distribuicdo de méveis e equipamentos do depésito para os demais prédios da
SMEE (escolares ou n&o); executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior
imediato; controlar a movimentac@o de bens patrimoniais da SMEE em planilhas
especificas.
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Lotacgdo: Secretaria Municipal de Educagao e Esporte;
Padrdo: FG-3.
Quantidade: 01 (um)

Art. 10 - O artigo 3° | da Lei Municipal 4.294, de 15 de janeiro de
2007, passa a ter a seguinte redacéo:

"Art. 3° O Centro Municipal de Educacao Inclusiva contard com os
seguintes prafissionals:

|- 01 (um) Coordenador(a) com formagdo em Psicopedagogia ou
Educagdo |Inclusiva, Indicado{a) pela Secretaria Municipal de
Educacac e Esporte, na forma de fungdo graftificada (padrdo FG-6),
criado por esta Lei, que tera como afribuictes estar a frente de todas
as atividades desenvolvidas pelo Centro, buscando constantemente a
articulagdo do trabalho realizado com a Secretarla Municipal de
Educagao e Esporte e as Escolas.”

SECRETARIA MUNICIPAL DE ARRECADACAO E GESTAO FINANCEIRA -
SMAGF

Art. 11 — A Secretaria Municipal de Arrecadag&o e Gestio Financeira
sera composta das seguintes FG's:

| - Coordenador da Contadoria

Atribuigbes: Coordenar os trabalhos de contabilizacdo dos
documentos; analisar, conferir, elaborar e assinar os balangos e demonstrativos de
contas; controlar a execugao orcamentaria; coordenar a organizacéo e apresentagéo
em audiéncias piblicas das metas orgamentdrias Despesas e Receitas junto &
Camara de Vereadores; controlar a movimentagao de recursos; fiscalizar o ingresso
de receitas; controlar os saldos bancérios e saldo em caixa — Tesouraria; proceder a
analise técnica junto a Comissdo de Licitagdo; controlar a abertura de contas
contabeis; coordenar a apresentagdo de documentos contabeis junto a Tribunal de
Contas, Receita Federal e Secretaria do Tesouro Nacional, apresentar documentos
junto aos Bancos Oficiais; controlar os pagamentos a terceiros; proceder no controle
e publicagdo dos relatrios da execugdo orgamentéria e gestdo fiscal, elaborar e
encaminhar a Tomada de Contas Anual do Municipio junto ao Tribunal de Contas do

Estado/RS.
Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadac2o e Gestdo Financeira/
Diretoria de Arrecadagéo e Despesa/Contabilidade ’/g,
Padrao: FG-6
Quantidade: 01 (um)
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Il - Coordenador de Divisdo de Despesas

Atribuigdes: Controlar e gerenciar os arquivos enviados aos
bancos; revisar 0s documentos destinados ao pagamento; acompanhar o movimento
das contas correntes do Municipio junto acs bancos; acompanhar o Saldo bancario,
a fim de n&o deixa-lo negativo; proceder na abertura de contas junto aos bancos;
supervisionar o desempenho das tarefas do setor; realizar transferéncias, resgates e
aplicagGes de valores nas contas correntes do Municipio; substituir o Assessor de
Divisdo de Despesas; conferir e encaminhar a folha de pagamento dos servidores ao
Banco; realizar o controle financeiro.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gestdo Financeira/
Diretoria de Arrecadac&o e Despesa/Contabilidade

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

lli - Coordenador de Divisdo de Orgcamento

Atribuicdes: Preparar 0 cronograma e as instrugbes dos trabalhos
para elaborac@o da proposta orgamentéria do Municipio; elaborar em conjunto com
Org&o de Planejamento do Poder Executivo a proposta crcamentdria anual do
Municlpio, a proposta de Plano Piurianual e a proposta de Lei de Diretrizes
Orgamentarias; coordenar e acompanhar os trabalhos de controle, modificagao,
execucao e avaliac&o do orgamento do Municipio; analisar e opinar sobre propostas
que impliguem aumento das despesas orgamentdrias; elaborar as estimativas de
impacto orgamentario-financeiro em conformidade com a legislagao vigente: elaborar
as minutas de decretos e projetos de lei de natureza or¢amentdria: elaborar as
minutas de projetos de lei de alterag@es do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orcamentdrias; participar da organizagdo e apresentacio das audiéncias piblicas
relativas aos projetos de Lei do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias
e da Lei Orgamentéria Anual; manter fluxo atualizado de informagBes relativas as
despesas de pessoal, incluindo previsBes mensais e anuais; analisar o desempenho
da arrecadacéo tributdria e n&o tributéria, emitindo relatérios e informagdes para
subsidiar a gestdo financeira e orgamentéria do Municipio; avaliar os orcamentos e a
execucao orcamentaria dos érgéos da Administrago Indireta do Municipio; estudar,
propor e coordenar a implantagdo de medidas destinadas & melhoria da sistematica
orgamentaria.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gestio
Financeira/Diretoria de Arrecadagdo e Despesa/Divis&o de Orgamento

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IV- Coordenador do Sistema de Controle Interno

AtribuicSes: Orientar os Orgdos Setoriais do Sistema de Controle
Interno para o cumprimento das atribuicdes do Sistema de Controle Interno; emitir
recomendacles de controle; verificar as prestagles de contas dos recursos
recebidos pelo Municipio e opinar sobre a sua exatid&o; verificar e emitir parecer
sobre as contas prestadas ou tomadas por Grgdos e entidades relativas a recursos
pablicos repassados pelo Municlpio; elaborar parecer sobre as Tomadas de Contas
dos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo, bem como dos Diretores e

Presidentes de Autarquias e Fundagles Publicas, instituidas pelo Municipio;
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organizar 0 funcionamento do Sistema de Controle Interno. Municipal, conforme
estabelecido em lei; assinar o Relatério de GestSo Fiscal dos Poderes Executivo e
Legislativo, previsto no artigo 54, da Lei Complementar n® 101, de O4 de maio de
2001, conjuntamente com o respectivo responsavel pela administracao financeira;
desempenhar outras atividades inerentes & fungao.,

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadagio e Gest&o Financeirg

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

V - Presidente da Comissdo Permanente de LicitagcSes

AtribuicOGes: Assessorar o Diretor de Compras e LicitacBes,
acompanhando o desenvolvimento das atividades da Segao de Licitagdes; analisar,
deferir ou indeferir pedido de Registro Cadastral de forecedores; presidir e conduzir
as reunides de licitagdes, providenciando a redagdo e emissao das atas de abertura
e julgamento; analisar e julgar impugnagdes e pedidos de esclarecimentos; emitir
pareceres e oficios sobre a decisfo das impugnacdes e pedidos de esclarecimentos;
analisar e julgar a habilitagdo dos licitantes; analisar e julgar as propostas financeiras
dos licitantes; convocar membros da Comissdo de LicitagGes para participar das
reunides de abertura e julgamentos, bem como servidores para analisar e esclarecer
as questbes técnicas, quando necessario: providenciar diligéncias quando
necessario; elaborar parecer circunstanciado com a decis3o sobre OS recursos e
encaminhar & Consultoria Juridica; providenciar & publicagdo de todos os atos
necessarios na Imprensa Oficial e site da Prefeitura Municipal de Esteio: emitir
certidOes, declaragBes, autenticar documentos e providenciar copia dos autos
quando solicitado; prestar esclarecimentos aos Orgdos de Controle Externo e
Interno, bem como prestar informagdes e esclarecimentos ao publico em geral.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestio
Financeira/Diretoria de Compras

Padrdo: FG—6

Quantidade: 01 (um)

VI - Coordenador do Setor Administrativo, Orcamentos e Ordem
de Compras.

Atribuicdes: Assessorar o Diretor de Compras e LicitagGes,
acompanhando o desenvolvimento das atividades do Setor Administrativo,
Or¢amentos e Ordem de Compra, bem como executando as tarefas por ele
delegadas; organizar e coordenar o Setor sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal; coordenar o fluxo dos
pedidos de compras, processos e demais documentag&o pertinente, diariamente no
sistema e atualizar a informacg&io do andamento das demandas; prestar contas por
resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua
responsabilidade.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gest
Financeira/Diretoria de Compras %

Padrdo: FG-6 i

Quantidade: 01 (um)

VIi - Coordenador do Setor de Contratos e Editais
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AtribuicBes: Assessorar o Diretor de Compras e Licitagdes,
acompanhando o desenvolvimento das atividades do Setor de Editalss, Contratos e
Registro de Precos, bem como executando as tarefas por ele delegadas; organizar e
coordenar o Setor sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragdo Municipal; prestar contas por resultsdos sobre o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabili dade.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestdo
Financeira/Diretoria de Compras

Padrao: FG -6

Quantidade: 01 (um)

Vil - Coordenador de Andlise de Tributo Estadual

AtribuicBes: Responsavel pelas andlises e conferéncia dos tributos
estaduais - valor adicionado; Requisitar, receber, conferir e analisar Guias de
Informag&o Mensal do Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servigos — GIM, a
Declaragdo de Valor Adicionado, para fins de apurar a participacdo do Municipio na
arrecadagio deste tributo; coordenar a andlise dos dados sobre 0 comportamento
fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizag&o e orientar agdes contra
incorregéo no recolhimento do Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servigos
- ICMS; orientar a execucéo das atividades avaliando e controlando se us resultados;
supervisionar agdes de verificagdo da declaragdo do Imposto sobre Circulac@o de
Mercadorias e Servigos - ICMS; revisionar pareceres ou informagdes Nos processos
fiscais: submetendo-os quando for o caso, & apreciacdo dos fiscais do Municipio ou
do Estado; promover estudos objetivando o aumento da participacdo do Municipio
no Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servicos - ICMS; requerer a
realizacio de diligncias, exames periciais e fiscalizacdo, com o objetivo de
salvaguardar 0s interesses da Fazenda Municipal, prestar contas ao secretario da

pasta.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gestdo
Financeira/Diretoria de Arrecadagéo e Despesa

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IX - Coordenador do Setor de ISS (Imposto Sobre Servigos)

Atribuigdes: Coordenar a equipe do Importo Scbre Servigos - ISS;
elaborar plano de trabalho e deliberar tarefas; efetuar levantamentos de dados com
inconsisténcias para apuracdo fiscal; fazer pesquisa de débitos para efetuar a
cobranca administrativa; responder questionamentos de outros setores, Secretarias
e de superiores; efetuar levantamento da arrecadagdo do Importo Sobre Servicos -
ISS mensa! / anual; controlar o andamento dos servicos delegados; autorizar
impressdio de documentos fiscais; autorizar Livros de Registro de Imporio Sobre
Servigos - ISS; liberar senhas de acesso ao site; responder recursos administrativos;
glaborar informagbes fiscais; orientar o confribuinte, quanto as legislagGes
existentes; auxiliar na elaborar de legislagbes; encaminhar processos fiscais e
dividas para a cobranga judicial; bem como aquelas de competéncia da atribui¢éo do
cargo.

Lotag30: Secretaria Municipal de Arecadagdo e Gestdo
Financeira/Diretoria de Arrecadacao e Despesa

4
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Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

X - Coordenador do Setor de Divida Ativa

AtribuigGes: Assessorar a equipe juridica nos assuntos relativos a
execucdes fiscais tributarias e ndo tributdrias do municipio; promover ou cancelar,
organizar e manter atualizado as inscricdes em divida ativa tributdria e n&o tributéria
do Municipio; receber, conferir e dar encaminhamento ao Diretor Judicial Tributédrio
de execugdes fiscais tributdrias e ndo tributérias do Municipio; coordenar, controlar e
manter arquivos de processos de execugOes fiscais tributdrias e ndo tributarias do
municipio e demais documentos em ordem; coordenar, pesquisar, orien tar e interagir
com outros setores/secretarias a fim de promover e manter atualizados os dados
dos contribuintes no Cadastro Geral do Municipio; estudar e avaliar jurito ao Diretor
e aos demais Coordenadores de Setor, 0s projetos de Leis relativos a tributagao;
assessorar e emitir relatdrios mensais, semestrais e anuais, se for 0 caso, para o
Coordenador de Contabilidade do Municipio, relativo ao estogue da Divida Ativa
municipal; acompanhar, quando solicitado, de reunifes do Secretrio ou Diretor;
participar, quando necessario e solicitado, de audiéncias na drea tributaria; assinar
certiddes de divida ativa; encaminhar a Consultoria Juridica as demandas judiciais;
gﬂabalhar na arrecadacdo de tributos municipals, além das atribuicfes decorrentes

Cargo.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gestdo
Financeira/Diretoria de Arrecadagdo e Despesa

Padr@o: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Xl Coordenador do Setor de IPTU (Imposto sobre a Propriedade
Predial e Territorial Urbana)

Atribuicdes: Organizar 8 manter atualizado o cadastro dos
contribuintes; recolher 0s elementos determinados em lei, para efeitos de
langamento quer regular, quer de oficio, intimar os contribuintes a regularizar;
realizar as correcdes e alteragBes, quando verificar erros enganos ou omissdes nos
langamentos; encaminhar ao servigo da receita os dados necessarios para emissao
de conhecimento e documentos; zelar pela atualizacio cadastral dos imdveis;
orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigagbes fiscais; orientar a agéo
dos fiscais ftributdarios de edificagfes junto acs contribuintes, para a eficiente
arrecadagao do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU;
promaover 0s exames e pericias com o objetivo de salvaguardar os interesses do
erdario, promover as medidas necesséarias para melhorar o sistema fributério,
promover estudos sobre as guestles relativos ao Imposto sobre a Propriedade
Predial e Territorial Urbana - IPTU; informar os recursos de primeira instancia a gue
alude aos servigos do setor, bem como outros processos pertinentes a assuntos do
setor; dirigir os servigos e delegar tarefas aos fiscais tributdrios de edificacles e
funcionarios, em rela¢do ao cumprimento das atividades do setor; executar e fazer
executar as tarefas relativas ao fisco Municipal que Ihe forem cometidas;
responsabilidade no gerenciamento do langamento, confeccdo e remessas anual
dos camnés de Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadacd e Cestéo
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Financeira/Diretoria de Arrecadacdo e Despesa
Padrdo: FG-5
Quantidade: 01 (um)

Xll - Assessor de Divisdo de Orgcamento

AtribuigGes: Assessorar 0 coordenador da divis8o de orgamento;
elaborar Decretos e Projetos de Lei, para redugdo e suplementagds de rubricas;
realizar atendimentos &s secretarias, orientando sobre as dotagde s; efetuar os
devidos langamentos no sistema do Plano Plurianual, Lei Orgamentaria Anual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gestdo
Financeira/Divisdo de Orgamento

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor de Divisao de Despesas

Atribuigbes: Assessorar o Contador coordenador € 0 Secretario da
pasta; realizar o controle, pagamento e arquivamento dos repasses de Convénios
entre 0 Municipio e Entidades; elaborar e emitir cheques para pagamento a
fornecedores; realizar os langamentos dos pagamentos via INTERNET, elaborar,
remeter e controlar o retorno dos arguivos enviados acs Bancos para pagamento;
elaborar relatdrios e copias solicitados pelas Secretarias; substituir o Coordenador
de Divisdo de Despesas, quando necessario.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gestdo
Financeira/Divisdo de Contabilidade.

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor de Divisdo de Prestagdo de Contas

Atribuicdes: Elaborar pareceres as entidades conveniadas junto ao
Municipio; analisar as prestagbes de contas das entidades; analisar 0s documentos
apresentados; auxiliar na elaboragdo de normas e legisiag@o para firmamento de
convénios; analisar e confeccionar pareceres sobre a prestagdo de contas do
Regime de Adiantamento; auxiliar na elaborag&o de normas a fim de andlise do
Regime de Adiantamento; encaminhar notificagfes as entidades elou Secretarias
inadimplentes pela presta¢io de contas de convénio e/ou Regime de Adiantamento.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestao
Financeira/Divisao de Contabilidade.

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XV - Assessor do ITBI (Imposto sobre a Transmissdo de Bens
Iméveis e de Direitos a eles Relativos)

AtribuicOes: Assessorar o Diretor de Arrecadagdao e Despesa,
responsavel pelo Imposto sobre a Transmiss&o de Bens Imoveis e de Direitos a eles
Relativos - ITBI, bem como a emissdo de guias devidamente avaliadas e corretas,
junto ao cadastro; manter atualizado os valores de avaliagdo; manter contato com o
Reqistro de Imdveis; manter matrfculas atualizadas no cadastro; sugenr melhorias

g4
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na legislagéo; zelar pela limpeza e organizagio do setor; realizar ate-ndimentos no
balcdo; atender o publico intemo e externo; informar o contribuin te, prestando
esclarecimentos corretos gquanto ao preenchimento das guias.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestdo
Financeira/Diretoria de Arrecadacdo e Despesa.

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVI1 - Assessor de Vistorias e Cadastros

AtribuicOes: Assessorar o Diretor de Arrecadacdo e despesa;
responsavel pelas vistorias nos iméveis; efetuar o lancamento cometo das
edificagbes do Municipio; manter e zelar pela manutencio do cadastro do setor de
Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU corretamente; apés
as vistorias, fazer as adequagdes corretas dos cadastros das economnias, zelando
pelo correto; evitar divergéncias nas edificagBes com o cadastro; man ter atualizado
0 cadastro dos iméveis locados pelo Municipio, e acompanhamento destas dividas
excluldas, quando for necessdrio; realizar outras atribuigbes condizentes com o
cargo.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestdo
Financeira/DivisZo de Arrecadacio e Despesa

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVIl - Assessor de Orgamentos

Atribuices: Assessorar o Diretor de Compras; realizar pesqguisas
de pre¢os para a instauragdo de processos de compras e licitac&o; solucionar
eventuais problemas na etapa de orgamentos pertinentes ao objeto cotado; entregar
as planilhas a diretora de compras para analise da modalidade de compra; organizar
€ manter atualizado o cadastro de fornecedores; organizar e manter atualizada lista
de precos levantados entre os fornecedores; criagdo de itens novos com codigos
especificos no sistema; registrar a tramitagdo de pedidos de compra e demais
documentos correlatos, prestando informacgfes e orientagfes necessarias a eficaz
solugdo das demandas sob sua responsabilidade; prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadacio e Gestdo
Financeira/Diretoria de Compras

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVIil - Assessor de Ordem de Compra

Atribuicdes: Assessorar 0 Diretor de Compras; receber e inserir os
pedidos de compras, processos e demais documentacio pertinente diariamente no
sistema e atualizar a informagdo do andamento das demandas; realizar reserva
orgamentaria para aberura de licitagOes, renovagbes de contratos e aditivos;
emissdo envio para Empenho de Ordens de Compras; solicitagdo de estorno total ou
parcial de Ordens de Compras; realizar processos de compra com dispensa de
licitagdo, conforme dispositivos em Lei; encaminhar a contabilidade notas fiscais,

Rua Eng. Hener de Souzs Nunes, 150 - Centro - CEP: 93260-120
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pagamento; registrar a tramitag8o de ordem de compra e demais documentos
correlatos, prestando informagfes e orientacfes necessarias a efica= solugio das
demandas sob sua responsabilidade; prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabili dade.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gestdo
Financeira/Diretoria de Compras

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIX - Assessor de Editais

Atribuigdes: Assessorar o Diretor de Compras; executar todos os
trémites necessarios para licitagfes e compras, observando a legisla¢éo correlata;
analisar documentagdo que instrui os processos licitatérios, com a respectiva
abertura de processo; elaborar editais em processos de licitagdo de acordo com as
Leis e normas de LicitagBes Federal e municipal e legistagdo correlata; providenciar
andlise e assinatura dos Editais pela Consultoria Juridica, Secretario de Arrecadagdo
e Gestdo Financeira e Prefeito;, prestar suporte administrativo necessario para o
funcionamento eficaz da Comissdo de Licitagao; Publicagdo oficial de todos os atos
pertinentes as licitagbes; registrar a tramitagdo de processos licitatorios e demais
documentos correlatos, prestando informagdes e orientagdes necessarias a eficaz
solugdo das demandas sob sua responsabilidade; Prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Armrecadagdo e Gestdo
Financeira/Diretoria de Compras

Padrdo: FG—4

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Contratos

Atribuigdes: Assessorar o Diretor de Compras; formular e executar
normas e procedimentos relativos a redagdo, publicagio e arguivo dos contratos,
adendos, notificagBes, publicagfes e relatérios, oriundes de procedimentos
licitatdrics; comunicamos aos 6rgdos competentes acerca dos prazos de vencimento
dos contratos, bem como gquanto ao procedimento de solicitagdes de aditivos,
adendos e realinhamentos; Providenciar convocagdes para apresentagdo de
garantias, documentos pertinentes a contratagdo, bem como assinawra de
instrumentos contratuais; Prestar contas aos Orgéos de Controle Externo e Interno
de toda a documentagdo relativa aos procedimentos licitatorios; Registrar a
tramitagdo de contratos e demais documentos correlatos, prestando informagdes e
orientagdes necessérias 3 eficaz solu¢do das demandas sob sua responsabilidade;
Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos sob sua responsabilidade.

Financeira/Diretoria de Compras
Padrdao: FG-4
Quantidade: 01 (um)

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gesﬁ:}(Z

XXl - Pregoeiro
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Atribuigdes: Assessorar 0 Diretor de Compras; credenciamento dos




interessados; recebimento da declara¢do dos licitantes do pleno ate ndimento aos
requisitos de habilitag8o, bem como dos envelopes contendo as propostas e os
documentos de habilitagio; aberiura dos envelopes-proposta, a andlise e
desclassificacgo das propostas que ndo atenderem é&s especificacfess do objeto ou
as condighes e prazos de execugao ou fornecimento fixado no edital; ordenagéo das
propostas n&o desclassificadas e a sele¢ao dos licitantes gue participario da fase de
lances; classificac8o das ofertas, conjugadas as propostas e 0s lancess; Negociago
do prego, visando a sua reducdo; verificacd8o e a decisdo motivada a respeito da
aceitabilidade do menor precgo; andlise dos documentos de habilitagido do autor da
oferta de melhor prego; adjudicacéio do objeto ao licitante vencedor, se n#o tiver
havido manifestag8o de recorrer por parte de algum licitante; elaboracdo da ata da
sessao publica; analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando
0 ato impugnado ou promovendo 0 encaminhamento do processo instruido com a
sua manifestacdo a decis@o da autoridade competente; providenciar diligéncias
guando necessario; propor a autoridade competente a homologagdo, anulagdo ou
revogacao do procedimento licitatério.

Lotagio: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gest&o Financeira

Padrdo: FG -4

Quantidade: 01 (um)

XXII - Assessor do Nicleo de Captacdo de Recursos

Atribuigbes: Assessorar as secretarias na captagdo de recursos;
manter 0s processos e documentagdes relativas as setor correspondente; apoiar 0
secretario no nucleo da esfera de Governo para viabilizacdo de seus projetos
estratégicos, viabilizar a captagdo de recursos junto acs org8os financiadores
publicos; acompanhar as guestdes administrativas do ntcleo; estudar e coordenar a
viabiliza¢cdo de projetos definidos pela Administragdo Piblica Municipal, a partir da
identificacdo de fontes de financiamento; orientar as secretarias da administracéo
municipal para 0 processo de captagao, execugdo e prestagdo de contas dos
convénios e contratcs de repasse em parceria com a coordenagd8o; realizar o
cadastro, as adequagdes e execucdo no Sistema de Gestdo de Convénios -
SICONV dos convénios e contratos de repasses; auxiliar nos processos de
documentagdes com a Caixa Econfmica Federal.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadacgdo e Geslao Financeiras

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XXl - Assessor Contador

Atribuigbes: Assessoramento ao Contador Coordenador guando
necessario, bem como substituicdo quando necesséario; elaborar relatdrio SIOPS
(Secretaria da Satde) - semestral e anual; elaborar relatério SIOPE (Secretaria de
Educacdo) — anual; elaborar relatério resumido da execugdo orcamentdria (RREQ) —
bimestral; elaborar relatério da gestao fiscal (RGF) quadrimestral; elaborar relatérios
a Camara de Vereadores — quadrimestral; controlar a conciliagdo bancaria das
contas correntes junto aos Bancos; substituir o Tesoureiro guando necessario, junto
ao setor de tesouraria.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira

Padrao: FG-4
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Quantidade: 01 (um)

XXIV - Assessor de Registro de Pregos

AtribuigOes: Assessorar a Diretoria de Compras no gue tange a Ata
de Registro de Pregos, controlando a utilizag8o dos quantitalivos registrados;
providenciar, sempre que solicitada, a indicagdo do fornecedor detemtor de prego
registrado, para atendimento &s necessidades da administracdo, obedecendo a
ordem de classificacdo e aos quantitativos definidos na ata] notificar por
descumprimento do pactuado na ata de registro de pregos; solicitar 0 Cancelamento,
revogacdo ou nulidade do registro de precos, em conformidade com a legislacao
vigente; comunicar aos 6rgdos participantes do SRP a aplicacdo de penalidades ao
fornecedor detentor de pregos registrados; comunicar aos Orgaos competentes
acerca dos prazos de vencimento das atas de registro de pregos vigentes; registrar a
ramitagdo de adesfes &s atas e demais documentos correlatos, prestando
informagBes e orientagBes necessdrias & eficaz solugdo das demandas sob sua
responsabilidade; prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestdo
Financeira/Diretoria de Compras

Padrdo: FG -4

Quantidade: 01 (um)

XXV - Assessor de Tesouraria

Atribuicdes: Assessorar 0 contador coordenador; conferir saldos
bancarios; fazer as prestagdes de contas, sob orientacdo do contador coordenador,;
auxiliar o titular de tesouraria nos dias de grande demanda nos servigos de caixa;
ordenar os documentos da tesouraria; quando necessario, substituir o ftitular nos
seus impedimentos; emitir cheques para pagamento a fornecedores; realizar os
langamentos dos pagamentos via Intermet; remeter e controlar o retorno dos
arquivos de bancos.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gestao Financeiras

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL ECONOMIA E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL -
SMEDS

Art. 12 — A Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento
Sustentdvel serd composta das seguintes FG's:

| - Diretor da Junta Comercial

AtribuigBes: Dirigir 0 Departamento da Junta Comercial; assessorar
o Secretério da Pasta; realizar a interlocu¢@o com o Estado e seus 6rgdos 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 autenticacdo de livros mercantis; prestar contas ao

Secretario, periodicamente, de todas as acgles realizadas; exercer nutras funcﬁes
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condizentes com sua fungio gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento
Sustentavel

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Alvara e Licenciamento

Atribuicbes: Assessorar o0 Secretaric de Economia e
Desenvolvimento Sustentdvel, coordenar o processo de emissdo de alvara e
licenciamento das empresas de Esteio; assessorar nas politicas d e incentivo a
abertura de empresas e no desenvolvimento sustentavel e econdmico do Municipio;
coordenar as equipes de trabalho; prestar contas ao Secretério, periodicamente, de
lodas as agOes realizadas; exercer outras fungdes gue |he forem determinadas,
condizentes com sua fungdo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento
Sustentavel

Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

lll - Coordenador da “REDESIM"

Atribuicbes: Coordenar as atividades de execugdo da REDESIM
(Rede Nacional para Simplificagdo do Registro e da Legalizaggo de Empresas e
Negdcio); articular, exercendo o elo de comunicagio 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 formalizag8o da pessoa juridica; coordenar e acompanhar o trabalho
da equipe; propor melherias para 0 bom funcionamento do sistema de licenciamento
de alvaras (Alvara dos Bombeiros, Alvards Municipal, tals como Sanitério,
planejamento urbano, meio ambiente); representar o Municipio na atividade da
Prefeitura nas reunides de trabalho com o SEBRAE (Servigo Brasileiro de Apoio as
Micro e Pequenas Empresas), Junta Comercial e outras entidades envolvidas com a
Redesim.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento
Sustentavel

Padréo: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor de Desenvolvimento e Renda

AtribuicOes: Assessorar as afividades e 0s eventos promovidos
pela SMEDS; assessorar o Diretor de Desenvolvimento e Renda; divulgar o
Programa de Capacitagdo Empresarial; assessorar nos projetos e apoio ao
Microempreendedor, promover o relacionamento e apoio aos Empreendedores
Individuais (MEIs); realizar a interlocucgo com o SEBRAE (Servico Brasileiro de
Apoio as Micro e Peguenas Empresas); assessorar na eficientizacio dos cursos, 2
palestras, oficinas e assessorias.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento
Sustentavel
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Padrdo: FG-3
Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA - SMSMU

Art. 13 — A Secretaria Municipal de Seguranga e Mobilidade Urbana
sera compaosta das seguintes FG's:

| - Coordenador do Observatério (GGI-M):

AtribuigBes: Coordenar a realizagac dos graficos e estatisticos do
observatdrio de violéncia e do GGI-M, realizacdo do langamento no sistema do
ROVE (Registro de Ocorréncia de Violéncia nas Escolas), realizar o langamento dos
dados do sistema de gerenciamento de gestdo; coordenar as reunides do
Observatdrio de violéncia e do GGI-M, prestar contas ao Secretario, periodicamente,
de todas as acgdes realizadas; exercer outras funcdes que Ihe forem determinadas,
condizentes com sua fungao gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranga e Mobilidade Urbana

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador da Equipe da Guarda Municipal (Noite)

Atribui¢des: Coordenar a equipe da guarda municipal que presta
servigo durante a noite, controlar e fiscalizar as escalas de servigo normal e as de
hora extras; fiscalizar através de rondas 0s servigos prestados pelos guardas nos
postos avangados do tipo: posto de saiide, escolas, creches e prédios publicos;
prestar contas ac Secretdrio, periodicamente, de todas as agles realizadas; exercer
outras funcdes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua fungdo gratificada
e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranga e Mobilidade
Urbana/Diretoria de Seguranca

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Assessor da Equipe da Guarda Municipal (Dia):

AtribuigBes: Assessorar o diretor de seguranga no controle e na
realizagdo das escalas de servigo e de horas extras dos guardas municipais, assim
como a fiscalizag8o do cumprimento das escalas; representar ¢ diretor em algumas
reunides, conferéncias, palestras e seminarios; participar dos eventos da
administragdo; prestar contas ac Secretario, periodicamente, de todas as agles
realizadas; exercer outras fungdes que Ihe forem determinadas, condizentes com
sua fungéo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranga e Moabilidade
Urbana/Diretoria de Seguranga. ﬂ/ca

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor de Projetos e Captacao de Recursas
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AtribuicBes: Assessorar o Secretédrio nos Projetos; captagio de
FECuUrsos, controle de materiais de estoque, realizacdo de pedidos de compras,
controle no material de expediente; assessorar o Secretério na sua agenda; prestar
contas ao Secretério, periodicamente, de todas as agdes realizadas; exercer outras
funces que Ihe forem determinadas, condizentes com sua fungBo gratificada e
cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranga e Mobilidade
Urbana/Diretoria de Projetos

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

V - Assessor de Educacdo para Transito

Atribui¢des: Realizar o assessoramento na parte de Educagao para
Trénsito, tais como: OperagBes do balada Segura, Formagdo dos Agentes Mirins,
Organizar a Semana Nacional do transito, realizar as Biitz Educativas e o Férum
Transitando; desenvolver agoes de educagio para o transito nas escolas municipais
e infantil do sistema ROVE (Registro de Ocorréncia de Violéncia nas Escolas):
Prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas as acoes realizadas; exercer
outras funcdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua fun¢éo gratificada
€ cargo de origem,

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade
Urbana/Diretoria de Moabilidade e Transito,

Padrdo: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor de Planejamento e Estatisticas de Transito

Atribuicdes: Assessor no levantamento das estatisticas de transitg
€ 0 langamento das multas no sistema do DETRAN (Departamento Estadual de
Transito); assessorar ag OperagOes do Balada Segura, Blitz Educativas do Transito;

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranga e Mobilidade
Urbana/Diretoria de Mobilidade e Transito.

Padrédo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

Vil - Chefe de Setor de Sinalizagdo
Atribuicdes; Chefiar a equipe de pintura de sinalizac3o vidria e g
equipe de pintura das placas de sinalizac&o de todos os tipos para serem Colocadas
N0 municipio; prestar contas ag Secretdrio, periodicamente, de todas as acles
realizadas; exercer outras fungBes que Ihe forem determinadas, condizentes com
sua fungdo gratificada e cargo de origem.
Lotacéo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana.-g
Padrdo: FG-3 :
Quantidade: 01 (um)
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VIl - Chefe de Setor de Transporte

AtribuigBes: Chefiar os fiscais de transporte, assim como a
realizac8o de vistorias, notificacBes e infragdes nas escolares, nas auto lotagdes e
nos téxis do Municipio; realizar operagéo Balada Segura; realizar o lamgamento dos
autos de infragZ0 no sistema do DETRAN (Depariamento Estadual de Transito);
realizar ata de reunifio do Conselho Municipal de Transito e Trans porie; prestar
contas ao Secretdrio, periodicamente, de todas as agles realizadas; exercer outras
funcBes que lhe forem determinadas, condizentes com sua fungdo gratificada e
cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranga € Mobilidade
Urbana/Diretoria de Mobilidade e Transito

Padréo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SMMA,

Art. 14 — A Secretaria Municipal de Meio Ambiente sera composta
das seguintes FG's:

| - Diretor Técnico de Licenciamento e Fiscalizacdo Ambiental

Atribuigdes: Coordenar as atividades, projetos técnicos e processos
de licenciamento e fiscalizagdo ambiental desenvolvido pela Secretaria Municipal do
Meio Ambiente; elaborar e acompanhar a execug@o dos Planos de Agbes da
Secretaria; coordenar e assessorar na implantagdo da politica ambiental; fazer a
interface e a articulagio entre a sua Secretaria e 0s demais 6rgdos de governo, no
que tange as acles e projetos técnicos; garantir a articulagdo do municipio junto a
Secretaria Estadual de Meio Ambiente, Fundagdo Estadual de Prote¢ao Ambiental -
RS e demais administragBes ambientais no que tange a guestdes ambientais;
assessarar diretamente 0 Secretario nos assuntos relativos as politicas ambientais;
prestar contas ao Secretdrio da pasta, periodicamente, de todas as agles
realizadas; desenvolver outras atividades correlatas gue Ihe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Bem Estar Animal

Atribuicbes: Coordenar as a¢fes 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 adogao e de controle
populacional de animais de rua efou abandonados; coordenar as agdes da equipe
de fiscalizagdo contra maus tratos aos animais; coordenar as acdes de castragao e
de alendimentos emergenciais aos animais abandonados; controlar a entrada e
saflda de animais do Canil Municipal, supervisionar as condi¢gies e serviges de
manutengdo do Canil Municipal; controlar o estogue de medicamentos, suprimentos

5
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e demais equipamentos utilizados no trato com os animais do Canil Municipal;
desenvolver outras atividades correlatas que |he forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrdo: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

Ill - Assessor de Gabinete e Administrativo

AtribuigOes: Assessorar, controlar as atividades do setor
acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar 0 cum primento dos
cbjetivos e metas estabelecidas, sempre em consonancia e sob &s ordens do
Secretario; zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores; manter controle e
fazer relatérios; organizar a agenda de atividades, programas e tomar providéncias
necessarias para a sua observancia; assessorar o fluxo dos pedidos de compras,
processos e demais documentagao pertinente; atualizar a informacgao do andamento
das demandas.

Lotagao: Secretaria Municipal de Meioc Ambiente

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor de Educagdo Ambiental

Atribuigdes: Assessorar o Coordenador de Educagdo Ambiental e
na elaboragdo e implementagdo de projetos de educagdo ambiental; aissessorar na
articulac8o, entre os diversos departamentos municipais, assim como parceiros da
sociedade civil organizada que participam efou realizam agdes de educagio
ambiental; acompanhar o desenvolvimento de projetos e atividades de educacgio
ambiental; assessorar na geragio de dados para monitoramento e avaliagdo das
acgdes e projetos de educagdo ambiental no municipio;

Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG-4.

Quantidade: 02 (dois)

V - Assessor de Coleta Seletiva

Atribuicbes: Assessorar ¢ Coordenador da Coleta Seletiva e
Reciclagem e as equipes da coleta seletiva no que diz respeito a rotina de trabalho,
ao uso de equipamentos de prote¢do individual (EPI's), e cuidados com a salde;
propor a implementagio de medidas estruturais e organizacionais para melhoria de
produtividade da colefa seletiva; assessorar a geragdo e controle de dados para
monitoramento e avaliagdo do servigo de coleta seletiva; assessorar na articulagdo
entre 0 Departamento de Coleta Seletiva e associagbes, cooperativas e catadores
individuais de Esteio; assessorar na formulagio e realizacdo de campanhas do
departamento de coleta seletiva; desenvolver outras atividades correlatas gue lhe

forem determinadas.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente ﬁ
Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor de Equipe de Paisagismo
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Atribuigdes: Chefiar equipes em trabalhos de plan tio, manejo e
embelezamento paisagistico de canteiros, pragas e espagos verdess; organizar e
supervisiocnar a rotina didria de trabalho da equipe de paisagismo, orientar e
organizar as equipes de trabalho de projetos sociais; controlar = zelar pelos
equipamentos e insumos utilizados nos trabalhos de paisagismo; desemvolver outras
atividades correlatas que |lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS VIARIAS E SERVICOS URBANOS -
SMOVSU

Art. 15 — A Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos serd composta das seguintes FG's:

| - Coordenador de Limpeza Urbana

Atribuigdes: Organizar € dirigir as atividades de limpe za, coordenar
e fiscalizar a execugdo dos servigos da equipe de varricdo, capina, pintura, corte de
grama, retirada de entulhos, poda de arvores em todo 0 municipio; coordenar o
recolhimento do lixa domiciliar; contribuir na tomada de decisGes estratégicas do
setor de Limpeza Urbana junto com o Diretor e Secretario da pasta; coordenar e
fiscalizar a execucdo de servicos de limpeza em pragas, parques e jardins;
conservar as vias ndo pavimentadas do Municipio de Esteio, com a aplicagdo dos
materiais adequados; fiscalizar e coordenar a execugdo de servicos de limpeza em
unidades de salde, na Farmdcia Municipal, no Conselho Tutelar e no Abrigo
Municipal; apresentar relatdrios e resultados, periodicamente dos servigos e
atividades desenvolvidas no exercicio das atribuicdes de Coordenador e Diretor da
Limpeza Urbana para o Secretario de Obras; fiscalizar os servigos de empresas
terceirizadas gque venham prestar servicos de limpeza urbana no Municipio de
Esteio, zelando pela qualidade dos servigos prestados, cumprimento dos contratos e
prazos estipulados; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado;
exercer outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua fungao
gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Servigos Urbanos

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Manutencéo

Atribuigbes: Organizar e dirigir 0 setor de manutengao de veiculos
e maquinas da Prefeitura; avaliar as condigies de manuten¢ac dos equipamentos
que fazem parte do parque de maquinas da Prefeitura e tomar as providéncias
necessarias para sua recuperagao; coordenar junto com o almoxarifado todos os
acessorios, Oleos, pneus, € demais itens de manutengdo necessarios ao bom
andamento do setor; coordenar a manutengao preventiva e corretiva dos

&

equipamentos; coordenar e fiscalizar 0s servicos realizados por empresas
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terceirizadas nos equipamentos da Prefeitura, fazendo controle efetivo dos custos, a
gualidade de pegas utilizadas e dos servigos prestados; zelar pela segu ranga da
equipe, fazendo usO dos eguipamentos de protecao individual (EPI'sS) e dos
equipamentos de protegao coletiva (EPC's) necessérios; prestar conias a0
Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras fungbes que khe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e Cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Vigrias e Servigos
Urbanos/Diretoria de obras.

Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

iil - Coordenador de lluminagdo Puablica

Atribuigbes: Coordenar e fiscalizar 0s servigos de manutengao da
rede de iluminagao pablica da cidade de Esteio, incluindo a troca de eguipamentos €
acessérios; executar e fiscalizar 0S servigos de manutencao da rede de simaleiras do
municipio de Esteio, incluindo a troca de equipamentos & acessérios; coordenar a
equipe de servidores do setor de Eléirica, cuidando para que 0S servi gos sejam
distribuidos de forma igualitaria entre todos, dentro das atribuicies de cada um;
zelar, COM 0 Maximo cuidado, da seguranca da equipe e dos demais, fazendo uso
de todos os equipamentos de protecao individual (EPI's) e eguiparmentos de
protecdo coletiva (EPC'S) necessarios & seguranca; coordenar 0S equipamenics €
materiais utilizados pela equipe, fazendo com que sejam utilizados com bom critério
de uso: fazer relatério dos servicos executados pela equipe, repassando- 0s a0 setor
de controle de servigos e ao Secretario de Obras; prestar contas ao Secretario da
pasta sempre gue solicitado; exercer outras fungdes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua fungao gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretana Municipal de Obras Viarias € Servigos
Urbanos/Diretoria de Servigos Urbanos.

padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador da Equipe de Carpintaria

Atribui¢des: Coordenar € fiscalizar os servigos prestados pelo setor
de Carpintaria da SMOVSU; apoiar com pessoal e equipamentos, 0S eventos
patrocinados pela prefeitura; coordenar a manutencdo dos eguipamentos das
pragas, parques e jardins de Esteio por meio da equipe de Servigos; coordenar a
manutenciio de prédios plblicos de Esteio, exceto agueles contratados pela
Secretaria ocupante; coordenar 0S servigos de hidraulica executados pelo setor;
coordenar e organizar o transporne 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 protecao individual (EPI's) e egquipamentos de protegao coletiva
(EPC's) necessarios; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado;
exercer outras fungdes que ihe forem determinadas, condizentes com sua fungdo

gratificada e cargo de origem. ¢
Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servigos. -
Urbanos/Diretoria de Obras.
Padrdo: FG-5
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Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Gabinete

AtribuicBes: Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do
setor e da eqguipe que dirige, acompanhando os trabalhos dos rmesmos para
assegurar 0 cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas, sempre em
consonéncia e sob as ordens do Secretdrio da pasta; dirigir e controlar os trabalhos
que lhe sdo destinados, respondendo pelos encargos a eles atribuld os; planejar e
cobrar a execucgio de trabalhos; distribuir tarefas; manter controie e fazer relatérios;
comunicar a sSeu superior imediato todo e qualguer problema gue n3o possa
resolver; organizar a agenda de atividades, programas € tomar providéncias
necessarias para a sua observancia, realizar as atividades de revisdo e redagdo de
documentos do setor; pesguisar e sistematizar informagBes sobre atividades e
servigos realizados pelo setor, bem como sobre outros temas de interesse da
coordenacao; elaborar materiais destinados a divulgagdo de informagdes relativas
aos servicos e funcionamento do setor; prestar assessoramento em atividades,
agdes, programas, projetos e eventos correspondentes & sua area; assessorar as
coordenagBes em outras atividades relacionadas a sua érea de atuagao.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servigos Urbanos

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor de Topografia

Atribuicdes: Coordenar o processo de reconhecimento basico da
area programada, analisando as caracteristicas do terreno em estudo junto com a
equipe; assessorar 0s trabalhos topogréaficos relativos a balizamento, colocagdo de
estacas, pontos de georreferenciamento, referéncia de nivel e outros; assessorar na
realizacdo levantamentos topograficos na érea demarcada, utilizando-se de
equipamentos préprios; assessorar a elaboragdo de calculos topograficos, plantas,
desenhos, esbogos, relatdrios técnicos, cartas topograficas e georreferenciamento,
indicando e anotando pontos e convengdes para o desenvolvimento de plantas e
projetos; prestar contas ao Secretério da pasta sempre que solicitado; exercer outras
fungBes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua fung¢2o gratificada e
cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Viérias e Servigos Urbanos

Padrado: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VIl - Assessor dos Servigos de Coleta de Lixo Domiciliar

Atribui¢des: Fiscalizar os servigos prestados pela(s) empresa(s) de
coleta do lixo domiciliar, fazendo com gue seja executado com qualidade e agilidade
necessdrias; fazer as necessérias notificagbes ao responsavel pela (s) empresas (s)
prestadoras dos servigos de coleta do lixo domiciliar de Esteio; repassar todas as
informagdes pertinentes ao setor de coleta de lixo domiciliar ao Cocrdenador e ao
Diretor de Limpeza Urbana, principalmente ao que for relativo as falhas dos servigos;
fazer relatério semanal sobre a realizagdo dos servigos prestados, repassando as
informagdes ao Coordenador e ao Diretor de Limpeza Urbana; solicitar a empresa
restadora do servico de coleta de lixo domiciliar o recolhimento de animais mortos
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em via publica; prestar contas a0 Secretario da pasta sempre que soliCitado; exercer
outras fungdes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua funCao gratificada
& cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Servigos Urbanos

Padréo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

Vil - Chefe de Equipe de Corte e Grama

Atribuicbes: Chefiar os servicos de corte de grama, capina, limpeza
& pintura de meios-fios das @reas publicas do municipio de Esteio; executar, junto
com os integrantes da equipe, os servicos de manutencado, limpeza e pintura do
Cemitério Municipal 2 de Novembro; cuidar para que os servicos sejam executados
sempre visando a seguranga dos integrantes da equipe e demais pessoas; utilizar-
se de meios gue minimizem ao Ma&ximo os prejuizos causados pelo arremesso de
objetos pelas rogadeiras a terceiros; coordenar a equipe para que o trabalho
executado seja feito de forma correta, com gualidade e bom aprowveitamento do
tempo disponibilizado, zelando também pela manutencio e seguranca dos
equipamentos utilizados; coordenar a equipe de forma gque os servicos sejam
distribuidos de forma igualitéria entre os integrantes da mesma, dentro das
atribuicbes de cada um; controlar os hordries de saida e chegada das eguipes na
Secretaria de Obras; fazer relatérios periddicos dos servicos e atividades realizados
pelas equipes, repassando as informagdes ao Coordenador e ao Diretor de Limpeza
Urbana e ao setor de Controle de Servigos; fiscalizar o uso, por parte dos membros
das equipes, de todos os equipamentos de protegdo Individual (EPI's) e
equipamentos de protegdo coletiva (EPC's) necessérios; prestar contas ao
Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras fungdes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua func&o gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servigos
Urbanos/Diretaria de Servigos Urbanos

Padrao: FG-3

Quantidade: 03 (trés)

IX - Chefe de Equipe de Manutencdo de Asfaito

Atribuigdes: Chefiar os servigos de manuten¢&o da malha viéria da
cidade de Esteio; fazer a limpeza e manuten¢ado das bocas de lobo e pogos de visita
da rede coletora pluvial de Esteio; coordenar a equipe de modo que o servigo
executado seja feito com gualidade e rapidez, fazendo bom uso dos materiais
utilizados; zelar pelos equipamentos utilizados fazendo limpeza e manutengéo
didrias; cuidar da segurancga da equipe e demais, fazendo uso dos equipamentos de
protecdo individual (EPFs) e equipamentos de protegdo coletiva (EPC's)
necessarios; fazer relatdrios dos servigos executados, repassando-os ao diretor de
Servigos Urbanos; cuidar dos horérios de saida e chegada dos integrantes da
equipe; comunicar ao diretor de Servigos Urbanos a necessidade ou ndo da
realizacdo de horas exiras; prestar contas ao Secretério da pasta sempre que
solicitado; exercer outras fungdes que |he forem determinadas, condizentes com sua
fung&o gratificada e cargo de origem.
Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servigos
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Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

X - Chefe de Equipe de Obras

Atribuigdes: Organizar € 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 desobstru¢io das redes ja existentes; executar e fiscalizaar obras de
recuperagio das bocas de lobo e pogos de visita das redes de drenagern pluvial de
Esteio; executar e fiscalizar obras de recuperagao da malha vidria de Esteio, zelando
pela boa conservacgao da mesma; aprimorar, junto com © Diretor Ce Servigos
Urbanos, 0s servicos que visem minimizar os efeitos das cheias sobré o municipio
de Esteio: fazer relatérios periddicos dos servigos e atividades realizado s pelo setor
de Obras, prestando contas ao Secretario da pasta; fiscalizar 0S servicos prestados
pelas empresas terceirizadas no ambito do setor de Obras da SMOVSU; prestar
contas ao Secretério da pasta sempre que solicitado: exercer outras funces que Ihe
forem determinadas, condizentes com sua fungéo gratificada e carga de origem.

Lotagio: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Obras.

Padrido: FG-3

Quantidade: 01 (um)

X1 — Assessor de Almoxarifado

Atribuicdes: Coordenar 0 contrale efetivo dos materiais utilizados
pela SMOVSU, controlando a saida desses materiais do depésito através de
documento de retirada, devidamente assinado pelos chefes de equipes; controlar o
estoque desses materiais hem como solicitar a compra dos mesmos Se NECcessario,
ao setor de compra da prefeitura; receber 0s materiais comprados, atentando
sempre para a qualidade e descrigdo técnica discriminada, verificando se esses
materiais estdo de acordo com 0 empenho recebido; zelar pela seguranga da equipe
direta ou indiretamente, principalmente no que s refere a materiais que possam
entrar em combustdo, comunicando ao Servigo Especializado em Engenharia de
Seguranga & Medicina do Trabalho - SESMT da prefeitura gualgquer irregularidade
gue possa comprometer a seguranga; chefiar a equipe do Almoxarifado da
SMOVSU, verificando assiduidade e pontualidade da equipe, distribuindo de forma
igualitaria os servigos realizados no setor; efetuar controle efetivo do estogue de
equipamentos de protegao individual (EPI's) e eguipamentos de protegdo coletiva
(EPC's) necessarios, solicitando a compra desses materiais ao setor de compras da
Prefeitura; prestar contas ao Secretério da pasta sempre que solicitado; exercer
outras fungdes gue Ihe forem determinadas, condizentes com sua fungao gratificada
e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e SEMQ‘%

Urbanos/Departamento de Administragao.
padrao: FG-3
Quantidade: 01 (um)

X1l - Assessor de Transportes
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Atribuicdes: Coordenar € assessorar a fiscalizagdo da. saida e
ontrada dos veiculos e méaguinas do patio da SMOVSU, através des planilha
especifica; fazer o controle da relagéo entre a quilometragem rodada e 0 consumo
de combustivel dos veiculos diariamente, repassando semanalmente & planilha
especifica ao secretario da SMOVSU; controlar a existéncia dos extimtores de
incéndio bem como suas validades, solicitando 3 troca dos mesmos quancio expirar,
ao setor competente; solicitar ao setor de Manutencdo da SMOVSU, a correcdo de
quaisquer anormalidades que 0S veiculos vierem apresentar; efetuar controle efetivo
da documentacao dos veiculos, rebogques € maquinas atentando sempre p ara a data
de vencimento dos mesmaos, bem como O pagamento das laxas devidass; interagir
com as demais Secretarias no que se refere a manutengao dos veiculos da frota da
prefeitura, repassando as demandas ao seifor de manutengdo; prestar contas ao
Secretério da pasta sempre gue solicitado: exercer outras fungbes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua fungdo gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras Viaras e Servigos
Urbanos/Diretoria de Obras.

Padrio: FG-3

Quantidade: 01 (um)

xill - Chefe da Equipe de Manutencao de Pragas

Atribuiges: Chefiar 0s servigos da equipe & limpeza, varricao,
pintura & manutengao geral das pragas € pargues do municipio de Esteio; comunicar
ao setor competente da SMOVSU, a necessidade de manutencdo dos bringuedos
dispostos nas ragas e pargues do municlpio; zelar pela seguranca da equipe €
demais, fazendo usa de equipamentos de protegao individual (EPI's) e
equipamentos de protecdo coletiva (EPC'S) necessarios, principalmente guando
estiverem m uso motosserras € rogadeiras; executar 0 servigo de podas das pragas
e parques guando solicitado, assegurando-se de que essas podas tenham a devida
autorizagio da Secretaria Municipal do Meio Ambiente; prestar contas ao Secretario
da pasta sempre que solicitado: exercer outras fungdes que Ihe forem determinadas,
condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Servigos Urbanos

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XIV — Assessor de Recursos Humanos

Atribuigdes: Chefiar e assessorar @ setor de Recursos Humanos da
SMOVSU, fazendo controle e gerenciamento da efetividade dos servidores em
programa especifico adotado pela Prefeitura, danda encaminhamento; fazer controle
das horas exiras realizadas pelos servidores, bem como O recebimento de
atestados, comunicagdo de ocorréncias de compensacao de horérios, controle dos
vales transportes e vales alimentacao dos servidores; elaborar memorandos, oficios,
planilhas de controle de efetividade, vales transpories € vales alimentagio dos
servidores da SMOVSU; contraiar 0 encaminhamento dos boletins de avaliagdo de
desempenho dos servidores em estagio probatorio; fazer controle de férias e
licencas prémic mediante solicitagao dos servidores e autorizagao das chefias, fazer
comunicacio de acidentes de trabalho

Rua Eng. Hener de Souza Munes; 150 - Centro - CEP: B3260-120
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Engenharia de Seguranc¢a e Medicina do Trabalho - SESMT, dar a&xtendimento a
todos o0s assuntos pertinentes ao departamento de Recursos Humanos da
SMOVSU, fazendo a comunicagdo necesséria com aos demais 6rgdos da prefeitura:
prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes
que |lhe forem determinadas, condizentes com sua fungdo gratificada e cargo de
origem,

Estado do Rio Grande do Sul ;
Prefeitura de Estslo Conaclioda
Juridica

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Obras

Padréao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XV - Chefe da Equipe de Recolhimento de Entulho

AtribuigcBes: Executar os servigos atribuidos a equipe pelo
Coordenador e pelo Diretor de Limpeza Urbana, cuidando para gue seja feita de
forma correta, com agilidade e qualidade; chefiar as eguipes de modo gue os
servicos sejam distribuidos de forma igualitéaria entre os integrantes das mesmas,
cuidando do bom relacionamento entre todos; cuidar da assiduidade e pontualidade
dos integrantes das equipes, registrando a frequéncia em documento préprio para
esse fim; entregar a equipe gestora do Programa Auxilio Cidad3o o registro de ponto
e demais documentos pertinentes a equipe; Fazer relatdrios pericdicos dos servigos
e atividades realizadas pelas equipes repassando essas informagfes ao
Coordenador e Diretor de Limpeza Urbana; dar atencdo ao cumprimento dos
horérios de saidas e chegadas das equipes aos locais de trabalho; ter o0 méximo
cuidado e atengdo com a seguranca dos integrantes das equipes e dos demais,
sempre utilizando os equipamentos de protegdo individual (EPI's) e equipamentos de
protegédo coletiva (EPC's) necessarios; prestar contas ao Secretério da pasta sempre
que solicitado; exercer outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com
sua fungao gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Servigos Urbanos

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVI - Chefe da Equipe de Varri¢ao
Atribuigdes: Chefiar a equipe de varricio das ruas, zelando para
que os servicos executados sejam feitos com a qualidade e a rapidez necessérias;
fiscalizar as equipes de varrigdo das empresas terceirizadas que prestam servigos a
Prefeitura, cuidando para que os servigos executados estejam de acordo com o
contrato firmado e de acordo com os prazos estabelecidos; repassar ao
Coordenador e Diretor de Limpeza Urbana, toda e gualquer altera¢do que houver na
realizacdo dos servigos; zelar pela seguranga das equipes proprias e terceirizadas,
exigindo o uso de equipamentos de protecdo individual (EPI's) & equipamentos de
protecdo coletiva (EPC's) necessarios; fazer controle efetivo dos horarios de trabalho
das equipes préprias e terceirizadas, zelando pelo bom aproveitamento do tempo
dispanivel; solicitar os materiais necessarios a execu¢ao de servigos ao setor Hgg
Almoxarifado da SMOVSU; prestar contas ao Secretario da pasta sempre qu
solicitado, exercer outras fungBes gue |he forem determinadas, condizentes com sua
funcao gratificada e cargo de origem.
Rua Eng. Henér de Souza Nunes, 150 - Centro - CEP| 83260-120
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Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servicos
Urbanos/Diretoria de Servicos Urbanos

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ARTE E CULTURA -SMAC

Art. 16 — A Secretaria Municipal de Arte e Cultura ser&o compostas
das seguintes FG's:

| - Coordenador de Politicas Culturais e Bibliotecarias

AtribuicGes: Assessorar na coordenagdo e gerenciamento da
Biblioteca Municipal; assessorar na promogio da cultura do Municipio através de
atividades de incentivo a literatura e utilizagdo do espago da Secretaria aberto ao
plblico & uso da Biblioteca; atuar no desenvolvimento de atividades de padronizac&o
e controle dos expedientes da biblioteca; prestar contas ao Secretério,
periodicamente, de todas as agOes realizadas; exercer outras fungfes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua fungdo gratificada e cargo de orige m.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arte e Cultura

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Assessor de Projetos Culturais e Captacao de Recursos

Atribuigdes: Assessorar no desenvolvimento dos projetos culturais
e na captagao de recursos; atuar no desenvolvimento de politicas de incentivo ao
desenvolvimento cultural; assessorar na elaborag@o de projetos com intuito de
proceder a captacdo de recursos internos efou externos; gerenciar os projetos
culturais da Secretaria; prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas as
agoes realizadas; exercer outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes
com sua funcdo gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arte e Cultura

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

Il - Assessor Administrativo

AtribuicOes: Assessorar no gerenciamento das  rotinas
administrativas da Secretaria; controlar as atividades do setor acompanhando os
trabalhos dos mesmos para assegurar 0 cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas, sempre em consonéncia e sob as ordens do Secretario; manter
controle e fazer relatdrios, organizar a agenda de atividades, programas e tomar
providéncias necessérias para a sua observancia; assessorar o fluxo dos pedidos de
compras, processos e demais documentagao pertinente; atualizar a informacéo do

andamento das demandas.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Arte e Cultura =

Padrao: FG-3
Quantidade: 01 (um)

Rua Eng. Haner de Souza Nunes, 150 - Centro - CEP: 93260-120
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTQ SOCIAL -
SMCDS

Art. 17 — A Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social sera composta das seguintes FG's:

| - Coordenador de Gabinete:

Atribuicdes: Acompanhar o Secretdrio Municipal em reunides,
registrando e organizando as demandas; analisar demandas diversas recebidas no
Gabinete, encaminhando e ou buscando informagdes junto aos setores
competentes; articular as tarefas do Sistema de Gestdo Estratégica para
consecucdo de objetivos e metas da SMCDS através do registro de relatorios,
realizacdo de contatos e orientagdo 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 articulagbes, partiihando ideias e
informagBes; coordenar os encaminhamentos de documentacdo deliberades pela
SMCDS aocs setores da Secretaria e demais 6rgdos efou instituigies,; estabelecer
parcerias com as Secretarias da Prefeitura Municipal de Esteio e outras Instituigdes;
gerenciar a organizagdo de relatdrics, projetos e documentos administrativos,
organizar o funcionamento das demandas politicas, administrativas e legais de
competéncia da SMCDS; acompanhar projetos fransversais gue estejam na
execugdo de parceria entre SMCDS e outras secretarias, coordenar o planejamento
2 a execucdo integrada das politicas, programas e agdes desenvolvidas pela
Secretaria; prestar contas ao secretdrio periodicamente de todas as agfes
realizadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padrdo: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador do Centro-POP (Centro Especializado de
Atendimento para Pessoa em Situacdo de Rua)

Atribuigbes: Atuar junto a Coordenag¢éo da Prote¢&o Social
Especial na definicdo das diretrizes, programas € agfes do Centro POP; coordenar e
supervisionar o trabalho dos funcionarios sob sua égide; coordenar a elaboragdo do
Plano de Acompanhamento Individual efou Familiar, jJuntamente com 0S usuarios,
considerando as especificidades e particularidades do acompanhamento
especializado de cada usudrio; implementar a realizagdo de acompanhamento, por
meio de metodologias e técnicas individuais e coletivas que contemplem as
demandas identificadas; propor estratégias para aprimoramento & melhoria dos
processos de trabalho; promover a realizagdo de visitas domiciliares a familiares
elou pessoas de referéncia, sempre que possivel, com vistas ao resgate ou
fortalecimento de vinculos; coordenar articulagdes, discussoes, planejamento e
desenvolvimento de atividades com outros profissionais da rede, visando ao

Rua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 - Centra - CEP: 93260-120
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Coordenar a redlizagdo de encaminhamentos monitorados para a rede
socioassistencial, das demais politicas plblicas e 6rgdo de defesa de direito,;
participar nas afividades de capacitagdo e formagdo continuada; incentivar a
participagdo nas atividades de capacitagdo dos funciondrios sob sua egide;
participar de reunides de equipe e de Coordenagio quando solicitado ; participar de
Grupo de Trabalho e Conselhos de Controle Social; participar nas reunibes para
avaliagdo das acdes e resultados atingidos no(s) Servico(s) e planejamento das
agies a serem desenvolvidas na definigdo de fluxos de articulagdo, no
estabelecimento de rotinas de atendimento e acolhidas dos usuérios e na
organizagao dos encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos:
responder administrativamente pelo equipamento e pela equipe sob sua
coordenacao; alimentar o sistema de informagéo, registro das agbes e plangjamento
das atividades a serem desenvolvidas; coordenar o relacionamento cotidiano com a
rede, tendo em vista o melhor acompanhamento dos casos: prestar contas ao
Secretario da pasta, periodicamente, de todas as agdes realizadas: desenvolver
outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padréao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

il - Coordenador do CRAS (Centro de Referéncia de
Assisténcia Social)

Atribuigbes: Articular, acompanhar e avaliar 0 processo de
implantagdo do CRAS e a implementagdo dos programas, servicos, projetos da
protegao social bésica operacionalizada nessa unidade: coordenar a execugdo, o
manioramento, 0 registro e a avaliagdo das agles; acompanhar e avaliar os
procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do CRAS:
coordenar a execugao das agGes de forma a manter o didlogo e a participagéo dos
profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territdrio; 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 os meios e os ferramentais
tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e os servigos socioeducativos
de convivio; avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a
eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na gualidade
de vida dos usudrios; efetuar agBes de mapeamento, articulagio e potencializagio
da rede socioassistencial e das demais politicas publicas no territdrio de
abrangéncia do CRAS; atuar junto a Coordenagdo da Proteg8o Social Béasica na
definigdo das diretrizes, programas e agdes do CRAS. Incentivar a participacio nas
atividades de capacitacé@o dos funciondrios sob sua égide; propor estratégias para
aprimoramento e melhoria dos processos de trabalho; prestar contas ao Secretario
da pasta, periodicamente, de todas as agles realizadas e desenvolver outras
atividades correlatas que Ihe forem determinadas.

Lotacdao: Secretaria Municipal de Cidadania e Desmmlvirm:ltﬁ,
Social

Padrao: FG-5
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Quantidade: 03 (irés)

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

Atribuigdes: Articular, acompanhar e avaliar 0 processo de
implantagdo do CREAS e seu (s) servigo (s), quando for o caso; coordenar as
rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade; participar da elaboragio, acompanhamento, implementagdo e avaliacéo
dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivag@o das articulagbes
necessdrias; subsidiar e participar da elaboragfio dos mapeamentos das areas de
vigilancia socioassistencial do dérg8o gestor de Assisténcia Social, coordenar a
relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
territério de abrangéncia; coordenar 0 processo de articulagcdo cotidiana com as
demais unidades e servigos socicassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos
de Acolhimento, na sua #drea de abrangéncia; coordenar 0 processo de articulagéo
cotidiana com as demais politicas publicas e os ¢rgédos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do érgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;
definir com a eguipe técnica a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade; discutir com a equipe técnica a adogdo de estrategias e
ferramentas tedrico-metodol6gicas que possam qualificar o trabatho; definir com a
equipe os critérios de inclus@o, acompanhamento e desligamento das familias e
individuos nos servigos ofertados no CREAS; coordenar 0 processo, Com a equipe,
unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando for o caso, do fluxo de
entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias
e individuos no CREAS:; coordenar a execucio das agdes, assegurando dialogo e
possibilidades de participagdo dos profissionais e dos usuarios; coordenar a oferta e
o acompanhamenta do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos registros de
informagBes e a avaliagdo das agfes desenvolvidas; coordenar a alimentacdo dos
registros de informagdo e monitorar 0 envio regular de informagdes sobre o CREAS
e as unidades referenciadas, encaminhando-0s ao 6rg8o gestor; contribuir para a
avaliagio, por parte do 6rgéo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar
das reunides de planejamento promovidas pelo érgéo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espagos, quando salicitado; identificar as
necessidades de ampliag&o dos recursos humanos da Unidade e/ou capacitagdo da
equipe e Iinformar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social; coordenar 0s
encaminhamentos & rede e seu acompanhamento; atuar junto a Coordenacgado da
Protegio Social Especial na definic8io das diretrizes, programas e acfes do CREAS;
incentivar a participacdo nas atividades de capacitag8o dos funcionarios sob sua
égide; propor estratégias para aprimoramento e melhoria dos processos de trabalho
4 Coordenagdo da Protecfio Social Especial; prestar contas ao Secretario da pasta,
periodicamente, de todas as agbes realizadas e desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimenio
Social ﬁ
Padrao: FG-5
Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Politica para as Mulheres
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AtribuicGes: Dar assessoramento as agdes politicas relativas a
condiggo de vida da mulher e ac combate aos mecanismos de subordinacéo e
exclusdo, que sustentam a sociedade discriminatdria, visando buscar & promocao da
Cidadania feminina e da igualdade entre os géneros: fomentar o didlogo e a
discusséo com a sociedade e movimentos sociais no Municipio, consstituindo férum
municipal para articulagdo de agles e recursos em politicas de género e ainda,
participar de féruns, encontros, reunifies, seminérios e outros gue abordem guestdes
relativas & mulher; prestar assessoramento ou assisténcia a estruturacdo do
Conselho Municipal dos Direitos da Mulher — COMDM; dar assessoramento e
articular com diferentes érgdios do governo programas dirigidos & mulher em
assuntos do seu interesse que envolva saide, seguranga, emprego, salério,
moradia, educacdo, agricultura, raga, etnia, comunicagao, participacdo politica e
outros; prestar assisténcia aos programas de capacitago, forrmag@o e de
conscientizagdo da comunidade, especialmente do funcionalismo municipal no que
tange & Politica para as Muiheres; prestar assessoramento a (o) Prefeita (o) do
Municipio em quest@es que digam respeito aos direitos da Mulher; promover a
realizacao de estudas, de pesguisas ou de debates sobre a situagdo da mulher e
sobre as politicas publicas do género; efetuar intercambio com as instituictes
plblicas, privadas, nacionais e estrangeiras envolvidas com o assunto mulher,
visando a busca de informacdes para qualificar as politicas publicas a serem
implantadas; prestar contas ao Secretdrio da pasta, periodicamente, de todas as
acbes realizadas e desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas.

Lotagio: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor de Contratos, Logistica e Patrimbnio

Atribuigbes: Realizar, junto & Secretaria Municipal de Arrecadagsio
e Gestdo Financeira, pedidos de compras e requisicdes relativas aos programas e
projetos da SMCDS; controlar contratos da Secretaria, observando datas, prazos,
providenciando os documentos para a elaborag8io e execugo dos mesmos; realizar
a manutencao dos processos e documentacdo relativos ao cargo: controlar o
patrimbnio da Secretaria; realizar o0 acompanhamento logistico dos materiais e
equipamentos da SMCDS; acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria;
realizar, junto & Secretaria Municipal de Administracdo, as alteracfes na folha de
pagamento (centro de custos e relotagdes); prestar contas ao Secretério da pasta,
periodicamente, de todas as agles realizadas e desenvolver outras atividades
correlatas gue Ihe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento

Social
Padrdo: FG-4 %

Quantidade: 01 (um)

VIl - Assessor do CRAS URAS (Unidade de Referéncia em

Assisténcia Social)
Atribuicdes: Ofertar informagdes ¢ realizagBo de encaminhamentos
Rua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 - Centro - CEP; B3260-120 fE :
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4s familias usudrias do CRAS/ URAS; desenvolver atividades coletivas e
comunitarias no territério; alimentar o sistema de informagdo, registro das agoes
desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva; articulsr agSes que
potencializem as boas experiéncias no territorio de abrangéncia; apoio ag trabalho
dos técnicos de nivel superior da equipe de referéncia do CRAS/URAS ; participar de
reunifes sistematicas de planejamento e avaliagdo do processo de rabalho com a
equipe de referéncia do CRAS/URAS; participar das atividades de c&pacitagio da
equipe de referéncia do CRAS/URAS; produzir e sistematizar informacgdes que
possibilitem a construgao de indicadores e de indices territorializados das situagfes
de wulnerabilidades e riscos que incidem sobre familias/pessoas nos diferentes
ciclos de vida; conhecimento das famllias referenciadas e as beneficiarias do BPC -
Beneficio de Prestagdo Continuada; assessor nas principais adfividades do
Coordenador de CRAS/URAS; apoiar na articulagdo da rede de servigos com 0
Sistema de Garantia de Direitos; auxiliar na construgao de fluxos administrativos e
de rotinas de trabalho; informar ao Coordenador problemas, entraves no
desenvolvimento do trabalho; responsavel pela abertura e fechamento do
equipamento que estiver assessorando; manter sob sua responsabilidade o livro
ponto dos servidores emitindo a efetividade mensal dos mesmos.

Lotacd3o: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VIII - Assessor do Centro de Referéncia da Mulher

Atribulgbes: organizar e supervisionar contratos de trabalho e fluxo
de informacgfes para os técnicos; elaborar anualmente plano de trabalho e plano
operacional com objetivos, metas, indicadores, recursos disponiveis e tarefas a
serem executadas, garantindo a elaboragdo participativa da equipe; assessorar nos
recursos financeiros, realizar a contabilidade dos gastos e dos salarios, controle e
manutencao de bens mdveis do equipamento; assessorar em contratos, transagdes
financeiras, relatdrios de contas; assessorar na qualidade do servigo; documentar
informacgdes referente ao servigo, assessorar na avaliagao dos servigos do Centro
de Referéncia da Mulher, tanto interna quanto externa; assessorar na elaboragdo de
diagnéstico e avaliagdo da rede de atendimento; assessorar na formag&o continuada
e na valorizagao da equipe técnica e administrativa.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E HABITACAO -
SEMDUH

Art. 18 — A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano }g

Habitag8o sera composta das seguintes FG's:

| - Coordenador de Projetos
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Atribuicbes: Acompanhar a fiscalizagdo de obras institucionais;
Representar a Diretoria em todas as reunifes efou eventos referentes aos projetos
institucionais, quando necessario; acompanhar oS processos de elaboragdo de
projetos institucionais e auxiliar no cumprimento de prazos; aCompanhar a
elaboracdo de relatério das empresas contratadas para a execuc&o das obras
institucionais, para andlise e aprovagéo do Projeto pela Administragdo Municipal e
demais Orgdos; zelar pelo armazenamento da documentag8o gerada pelos projetos
institucionais; elaborar relatdrios periédicos dos servigos realizados; prestar contas
a0 Secretario sempre que solicitado; exercer outras fungdes que fhe forem
determinadas, condizentes com sua fungao gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimente Urbano e
Habita¢&o — Diretoria de Projetos Institucionais

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Licenciamento

Atribuigdes: Coordenar, supervisionar e orientar & equipe de
técnicos do nicleo de licenciamento no que se refere & aprovagdo de projetos,
regularizagtes, aprovacdo de Ioteamentos, desmembramentos, elaboragdo de
certiddes, licenciamento de obras, licencas, viabilidades urbanisticas, diretrizes
Municipais e alinhamento, certiddes diversas e assessoramento aos profissionais e
ao publico em geral; coordenar e monitorar a implementagdo da atualizagio de
procedimentos administrativos efou técnicos no que diz respeiio ao licenciamento:
monitorar 0S Processos pertinentes ao nicleo de licenciamento e posterior
encaminhamentos a secretaria; coordenar e orientar a eguipe técnica de
licenciamento no apoio técnico aos programas e agdes do nicleo de fiscalizag3o;
contribuir na proposicéo e encaminhamentos de alteragbes de legislagio pertinentes
a drea técnica de licenciamento e aprovagao; acompanhar e realizar atendimento ao
publico, de toda a competéncia relacionada & Coordenadoria; compor grupos de
trabalho de discussdo efou revisdo de procedimentos ou legislacio relacionados a
tematica do urbanismo e &reas afins, com fins de desburocratizag3o, junto a érgdos
municipais, estaduais e federais; elaborar relatdrios periddicos dos servigos
realizados, prestar contas ao Secretdrio sempre gue solicitado; exercer outras
fungGes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua funglo gratificada e
cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitacdo — Diretoria de Licenciamento, Fiscalizacfo e Planejamento Urbano

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

lll - Coordenador de Fiscalizacdo

Atribuicdes: Administrar, conferir e encaminhar com o grupo, todas
as agles da Coordenadoria de Fiscalizagdo; monitorar todo o processo na
implantagdo junto ao grupo de trabalho, que envolve Secretarias Municipais que
tenham interface com o Programa Esteio Acessivel, como também todas as agdes
do Programa relacionadas a SEMDUH,; elaborar e atualizar a planilha de acgfes do
Sistema de Gestdo Estratégico, e das demais da gestdo dessa Diretoria na

SEMDUH, assim como, acompanhar o lancamento no sistema, elaborando e
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emitindo relatdrios estatisticos; efetivar a fiscalizagao, na sua totalidade , demandada
internamente na SEMDUH, e gue se refere ao processa de vistoria: autos de
infraga@o, notificacdes, autos de embargo, demolicdes e rondas de fiscslizagdo para
coibir ocupacgdes irregulares, etc; acompanhar e realizar atendimento ao publico, de
foda a competéncia relacionada & Coordenadoria de Fiscalizag&o; Elaborar
relatorios periddicos dos servigos realizados; prestar conias ao Secrextdrio sempre
gue solicitado; exercer outras fun¢des que lhe forem determinadas, condizentes com
sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitacdo — Diretoria de Licenciamento, Fiscaliza¢&o e Planejamento Urbano.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Regularizagdo Fundiaria

Atribuicdes: Coordenar junto ao Diretor (a) de HabitagBo os
trabalhos de Regulariza¢do Fundiaria; constituir e assessorar comissfes de
acompanhamento dos processos de Regularizacdo Fundiaria; organizar e participar
de reunifes com a comunidade; promover a inclusdo e atuslizag@o de cadastros das
familias beneficiadas nos programas de regularizacaoe fundiaria; elaborar pareceres
técnicos e promover a gqualificacdo e organizagdo de documentagdes para fins de
regularizagdo; acompanhar e realizar atendimento ao publico, de toda a
competéncia relacionada & Coordenadoria; prestar contas ao Diretor (a) de
Habitagdo periodicamente de todas as agdes realizadas; exercer outras funcdes que
Ihe forem determinadas pelo (a) titular da SEMDUH.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimenio Urbano e
Habitagdo — Diretoria de Habitag&o

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador da Intervengdo Social e Organizacao
Comunitéria

Atribuigdes: Coordenar junto ao Diretor (a) de Habitagdo, com
interface com a Coordenadoria de Planejamento e Acompanhamento de Trabalho
Técnico Social, as politicas sociais da habitagdo em trabalhos técnicos sociais de
pré e pos morar em &reas de habitagdo de interesse social; constituir e assessorar
comissfes de acompanhamento de obras relacionadas a SEMDUH; articular a
multidisciplinaridade do projeto com as diferentes politicas publicas: educagio,
salde, assisténcia social, cultura, comunicac8o social, estabelecendo um plano
integrado de a¢des com a coordenacdo do projeto e equipe multidisciplinar local,
visando a consolidagdo dos servigos no Pds-ocupacaoc; acompanhar e realizar
atendimento ao pulblico, de toda a competéncia relacionada a Coordenadoria;
prestar contas ao Diretor (a) de Habitagdo periodicamente de todas as agles
realizadas; exercer outras fung@es gue Ihe forem determinadas pelo (a) titular da

SEMDUH.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Qé
Habitacdo — Diretoria de Habitagdo
Padrao: FG-5
Quantidade: 01 (um)
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Vi - Coordenador de Planejamento e Acompanhamento de
Trabalho Técnico Social

AtribuicBes: Coordenar junto ao Diretor (a) de Habitacdo o
planejamento, desenvolvimento e a fiscalizag8o de contratos relativos a trabalho
tecnico social; realizar a prestacdo de contas de trabalho técnico social; organizar
em conjunto com a Coordenadoria da Intervengzo Social e Organizagdo Comunitaria
0 planejamento, orientagdo e agdo de campo das equipes do Trabalho técnico
social, elaboracdo de Projetos de Trabalho Técnico Social; realizar a interlocugéio
com os orgaos financiadores de Projetos; prestar contas ao Diretor (a) de Habitagéo
pericdicamente de todas as agfes realizadas; exercer outras fungdes que lhe forem
determinadas pelo (a) titular da SEMDUH.

Lotagao: Secretaria Municipal de Desenvolvimentc Urbano e
Habitagdo — Diretoria de Habitagdo

Padrdo; FG-5

Quantidade: 01 (um)

VIl - Assessor de Contratos e Convénios

Atribuigbes: Assessorar a Coordenadoria de Planejamento e
Acompanhamento de Trabatho Técnico Social na elaboracdo de projetos e nas
prestacOes de contas; prestar contas ao Diretor (a) de Habitagdo periodicamente de
todas as acdes realizadas; exercer outras fungdes gue lhe forem determinadas pelo
(a) titular da SEMDUH,

Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitagdo — Diretoria de Habitagéo

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

VIl - Assessoria Técnica e de expediente

Atribuigbes: Apoio técnico & Chefe de Gabinete da SMDUH e ao
conjunto das diretorias com as seguintes atribuicGes; organizagdo da documentacio
de expediente da secretaria; encaminhamento e acompanhamento dos processos
de compras, empenho, liquida¢do e pagamentos; conforme diretrizes da Secretaria
Municipal de ArrecadagBo e Gestfdo Financeira; monitoramento & controle, em
conjunto com a Secretaria da SEMDUH, do Plano Piurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orgamentdria Anual, conforme diretrizes da Secretaria
Municipal de Arrecadacdo e Gestdo Financeira; controle de prazos e
gncaminhamentos relativos a0s contratos, em interface com as diretorias,
coordenadorias e fiscais de contratos; encaminhamento de documentacdes relativas
ao RH, conforme diretrizes da Secretaria Municipal de Administracdo; assessoria na
elaboragao de relatdrios de prestagdo de contas das agdes da SEMDUH.

Lotacao: Secretaria Municipal de Desenvolvimenio Urbano e

HabitagZo/ Chefe de Gabinete — Gabinete da Secretéria
Padrdo: FG-3 %{
Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SMS
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Art. 19 - A Secretaria Municipal da Salde sera composta das
seguintes FG's:

| - Diretor de Faturamento e Processamento:

Atribuicdes: receber e processar do faturamento doss prestadores
de servicos de salde financiados por recursos repassados fundo a fundo pelo
Ministério da Salde por sistemas proprics do datasus (SIA, SIHD, FPO, CNES,
VERSIA, MODULO TRANSMISSOR, BPAmag, SIGTAP); realizar 0 processamenio
dos servigos proprios, unidades de satde, CAISM, CAPS, SAE, Vigilancia Sanitéaria,
SAMU, SISPRENATAL; proceder no processamento da Fundagdo Hospital S&o
Camilo que emgloba internagdo hospitalar, procedimentos ambulatoriais,
procedimentos de media e alta complexidade, bem como as hemodialises que s&o
processadas por sistema exclusivo (Médulo Autorizador de APAC); providenciar a
geragdo de relatérios enviados aos prestadores para acompanhamenio do
processamento; fornecer relatérios gerenciais & gestdo, ac sefor financeiro e
orgamentério para os trAmites de pagamento dos prestadores, bem como 0s
relatdrios de glosas automaticas, feitas pelo sistema, destinados a auditoria.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Satde

Padréo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Vigilancia em Saude

Atribuigbes: coordenar a execugdo das atividades relativas a
prevencdo e controle de doengas e oufros agravos & salde; elaborar e divulgar
informagtes e andlises de situagdo de salde que permitam definir prioridades,
monitorar o quadro sanitario do municipio e avaliar o impacto das agbes de
prevencio e controle de doencas e agravos e subsidiar a definicéo de politicas de
salde; coordenar a execugdo das atividades relativas a disseminacao do uso da
metodologia epidemiolégica em todos os niveis do Sistema Unico de Saide (SUS)
para subsidiar a formulagdo, implementag&o e avaliacdo das agbes de prevengao e
controle de doengas e outros agravos a salide; coordenar a gestdo dos sistemas de
informagao epidemioldgica; fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas que contribuam para o aperfeicoamento das acfes de vigilancia
epidemioldgica e ambiental; propor politicas e agdes de educagdo, comunicagao e
mobilizagdo social referente as dreas da epidemiologia, prevengao e controle de
doencas; formular a politica de vigiléncia sanitaria, regular e acompanhar o contrato
de alvaras e demais afins; monitorar o fluxo da politica da vigilancia da saude do
trabalhador.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Satde

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

lll - Coordenador de Farmécia

AtribuicSes: garantir a organizagdo, coordenagao e distribuicdo das
fungbes; orientar tecnicamente todas as areas gque compde o setor de farmacia,
manter o controle de estogue, garantindo a correta recepgao, armazenagem e
distribuigdo de medicamentos e correlatos; gerenciar recursos humanos, fisicos e
financeiros; garantir a qualidade dos medicamentos e gerir com responsabilidade a
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informag&o e a tecnologia relativa & salide,
Lotacao: Secretaria Municipal de Satde
Padrao: FG-5
Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Contratos

Atribuigbes: Proceder & abertura e o0 acompanhamento de
processos de elaboragdo de Convénios; verificar previamente a nova contratagdo ou
prorrogag@o contratual, a regularidade fiscal e todos os documentos exigidos;
promover a assinatura dos contratos, seus aditamentos, Atas de Registro de Precos
e Convénios pelas partes; controlar as alteracBes, inexecucdes ou rescisdes
contratuais, controlar as prorrogagBes e enceramentos dos Contratos, Atas de
Registro de Pregos e Convénios; prestar informacbes aos diversos setores da
Prefeitura; observar a legislagdo e normas pertinentes a matéria — conir atos.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Satide

Padréo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Regulacéo

AtribuigcOes: Atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos
regulados tanto hospitalares quanto ambulatoriais; definir a distribuic&o de quotas
conforme prioridade definido por profissional da sadde; monitorar a demanda que
requer autorizagdo prévia, por meio de Autorizag8o de Internagdo Hospitalar - AlH e
Autorizacdo de Procedimento de Alta Complexidade - APAC; verificar as evidéncias
clinicas das solicitagfes e o cumprimento dos protocolos de regulagio, por meio da
analise de laudo médico; definir a alocagdo da vaga e dos recursos necessarios para
o atendimento (conforme protocolos definidos pela central de regulagdo estadual);
coordenar a equipe do setor; priorizar casos clinicos conforme orientagsio médica;
orientar quanto & atualizaco de dados dos usuérios.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Salide

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Coordenador de Financas

Atribui¢Bes: Definir e supervisionar os procedimentos de gestio de
tesouraria; desenvolver e preparar o relatorio mensal e anual financeiro para o
funcionamento da instituicdo; coordenar o processo de orgamento, aconselhar a
geréncia sobre as alocagdes de financiamento da salde; preparar lancamentos para
ajustar a contabilidade geral, se responsabilizar pela drea financeira coordenando e
controlando os processos relacionados & tesouraria, contas a pagar, contas a
receber e folha de pagamento; coletar relatérios de trabalho e estudé-los para
acompanhar a evolugdo do departamento de finangas, elaborar a execuc@o dos
orcamentos, o desenvolvimento de investimentos e avenidas de angariagio de
fundos, e apoiar as inspeges de auditoria interna e externa; prestar assisténcia ao
departamento de planejamento na formulagdo de metas e objetivos financeiros
determinando os caminhos para alcangé-los; analisar as fontes de renda da
organizacao e sugerir formas de melhorar as fontes produtivas, apoiar os chefes de
departamento em controlar as despesas utilizando os recursos até o seu limite mais
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Lotacgdo: Secretaria Municipal de Saude
Padrao: FG-5
Quantidade: 01 (um)

Vil - Coordenador de Responsabilidade Técnica - M édico

Atribuigbes: Supervisionar as execugfes das adtividades de
assisténcia médica, de acordo com protocolos estabelecidos junto a equipe;
responsabilizar-se pelo gerenciamento da equipe médica em primeira instancia;
montar, controlar e avaliar a escala mensal dos médicos substituindo as situagdes
de faltas ocasionais; manter a equipe assistencial meédica no periodoc de
funcionamento dos servicos de salde; promover e exigir o exercicio ético da
medicina;, zelar pela fiel cbservancia do Cddigo de Etica Médica; observar as
Resolugdes do Conselho Federal de Medicina - CFM e do Conselho Regional de
Medicina do Estado do Rio Grande do Sul - CREMERS diretamente relacionadas a
vida profissional; assegurar condi¢des de trabalho e os meios indispenséaveis a
pratica médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais
profissionais de satide em beneficio da popula¢éo usuéria da instituicao.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VIl - Coordenador de Responsabilidade Técnica em
Enfermagem

Atribuigcdes: Participar da elaboragdc de normas, rotinas e
procedimentos do setor; realizar planejamento estratégico de enfermagem; participar
de reunifes quando solicitado e promover reunides com as equipe de trabalho;
realizar avaliagio de desempenho da equipe, conforme norma da instituigdo; prever
e prover o setor de materiais e equipamentos; orientar, supervisionar e avaliar 0 uso
adeguado de materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;
cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para controle de infecgao;
participar de reunides e comissdes de integragdo com equipes multidisciplinares, tais
como: almoxarifado, compras, farmécia e etc; realizar parecer técnica, relacionada a
compra de materiais; conhecer a autorizagio da atualizacdo da Vigilancia Sanitaria
quanto a o Alvara de Funcionamento do Estabelecimento assistencial de Saude
(EAS); avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, junto aocs enfermeiros
assistenciais; avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe de
enfermagem; Prover educacgdo permanente; zelar pelas condi¢gdes ambientais de
seguranca, visando ao bem- estar do usuério e da equipe interdisciplinar; verificar a
presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-
os de acordo com o parecer da Coordenagdo Geral da Atengdo Primaria; notificar
possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também intercorréncias
administrativas, propondo solugfes; prover recursos para os atendimentos em
situages de emergéncia; elaborar escalas mensais e didrias de atividades dos

funcionarios (férias); verificar a existéncia de escala de conferéncia de equipamentos g’i;

g supervisionar 0 cumprimento; supervisionar o servigo de limpeza; participar do
planejamento de reformas e /ou construgdo da planta fisica do setor; providenciar a
manutencdo de equipamentos junto aos setores competentes; cumprir e fazer
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cumprir todos os dispositivos legais da profissdo de Enfermagem; manter
informacdes necessérias e atualizadas de todos os profissionais de Enfermagem
que atuam no Municipio; realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem,
conforme disposi¢éo legal vigente, de oficio, ao representante legal da empresa /
instituicdo e ao Conselhc Regional de Enfermagem; informar, ce oficio, ao
representante legal da empresa / instituicio e ao Conselho Regional de Enfermagem
situacBes de infragdo a legislagdo da Enfermagem, tais como: &) auséncia de
Enfermeiro em todos os locais onde sdo desenvolvidas acBes de Enfermagem
durante algum perfodo de funcionamento da empresa / instituigdo; b) p rofissional de
Enfermagem atuando na empresa / instituicdo sem inscrigdo ou com inscrigio
vencida no Conselho Regional de Enfermagem; ¢) profissional de Enfermagem
atuando na empresa / instituicBo em situacdo irregular, inclusive gquanto &
inadimpléncia perante o Conselho Regional de Enfermagem, bem cemo aguele
afastado por impedimento legal; d) pessoal sem formag8o na drea de Enfermagem,
exercendo atividades de Enfermagem na empresa / institui¢éio; e) profissional de
Enfermagem exercendo atividades ilegais previstas em Legislacdo do Exercicio
Profissional de Enfermagem, Cddigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem e
Cédigo Penal Brasileiro; Intermediar, junto ac Conselho Regional de Enfermagem, a
implantacao e funcionamento de Comissio de Etica de Enfermagem:; colaborar com
lodas as atividades de fiscalizag8o do Conselho Regional de Enfermagem, bem
como atender a todas as solicitagdes ou convocagdes.

Lotacao: Secretaria Municipal de Salide

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IX - Coordenador de Gabinete

Atribuices: Dirigir, orientar, planejar e controlar as afividades 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 Secretério Municipal de SaGde; dirigir e controlar os
trabalhos que Ihe s&o destinados, respondendo pelos encargos a eles atribuidos;
planejar e cobrar a execucdo de trabalhos; distribuir tarefas: zelar pelo cumprimento
de horérios pelos servidores sob sua responsabilidade; manter controle e fazer
relatorios; comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema que n3o
possa resolver; organizar a agenda de atividades, programas e tomar providéncias
necessarias para a sua observarcia, realizar as atividades de revisao e redagio de
documentos do sefor; pesquisar e sistematizar informagBes sobre atividades e
servicos realizados pelo setor, bem como sobre outros temas de interesse da
coordenagdo; elaborar materiais destinados A divulgagdo de informagfes relativas
aos servicos e funcionamento do setor; prestar assessoramento em atividades,
agoes, programas, projetos e eventos correspondentes a sua Area: assessorar as
coordenagdes em outras atividades relacionadas & sua érea de atuagfo.

Lotacgdo: Secretaria Municipal de Salde

Padrd@o: FG-5 /%
Quantidade: 01 (um) -

X - Coordenador de Gestdo de Pessoas
Atribuicbes: Coordenar, planejar e gerenciar, juntamente com
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demais gestores, e acompanhando diretrizes da Administrag& Municipal, as
politicas e agdes de gestdo de pessoal; manter atualizado as pastas funcionais com
respectivos dados; Realizar encaminhamentos referentes a chamadas de concursas,
contratagcdo emergencial, processos seletivos simplificados; recep<ionar novos
servidores, funcionéarios, estagidrios, explicando scbre registro do «<artdo ponto,
auséncias, e demais fluxos, gerenciar controle de ponto funcional, efetividade
mensal (atestados, horas extras, banco de horas) para os diversos ambitos de
contratos; realizar o recebimento, conferéncia e distribuicdo de cracha funcional;
promover a distribuicdo de informagfes e necessidades relalivas as suas situagdes
funcionais (Boletins, Avaliagbes...); recebimento, orientagdo e encami nhamento de
solicitagles de licencas, férias, folgas, exoneragbes, acompanhar, junitamente com
chefias e gestores, processos administrativos internos; encaminhar, guando possivel
efou necessario remanejo ou relotagdo de servidores; desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Salde

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Xl - Coordenador de Satide Mental

Atribuigbes: Participar na definigdo da politica de atencio adotada
pelo municipio na drea da saude mental; subsidiar as discussdes e informagdes
relacionadas as guestdes técnicas da Satde Mental; Elaborar e subsidiar o processo
de implantagdo e implementagdo de planos, protocolos de atencdo e projetos da
rede de atencgdo psicossocial, em conjunto com ©S demais setores; participar da
elaboracdo de projetos visando a captagao de recursos externos para a
implementacdo da rede de atengdo psicossocial; subsidiar discussdes sobre
organizacdo do processo de ftrabalho / planejamento da rede de atengao
psicossocial; promover eventos alusivos as agles da Saude Mental; buscar
integracdo dos varios setores da Secretaria de Salude e outras Secretarias;
acompanhar ou participar da Comisséo de Saide Mental, do Conselho Municipal de
Satde, e do Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas, ou outras reunides,
representante do gestor, para subsidiar as discussfes e informacBes acerca da
Salde Mental; executar outras atividades correlatas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Satde

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Xl - Coordenador local - Nivel 1 (UBS: CAIC, Centro, Claret,
Cruzeiro, Ezequiel, Novo Esteio e Planalto)

Atribuigdes: Elaborar com a participagac da comunidade, um plano
local para o enfrentamento dos problemas de saude e fatores que colocam em risco
a saude; executar, de acordo com a qualificacio de cada profissional, os
procedimentos de vigilancia epidemiologica; garantir acesso a continuidade do
tratamento dentro de um sistema de referéncia e cantra-referéncia para os casos de
maior complexidade ou que necessitem de internagac hospitalar, coordenar,
participar de efou organizar grupos de educagdo para a satde, promovendo ages
intersetoriais e parcerias com organizagfes formais e informais existentes na

Z

camunidade para o enfretamento conjunto dos problemas |dentrﬁcadns as:umpanhar
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a supervisdo geral do programa no que diz respeito & normatizacao e organizagio
da pratica da aten¢do & salde, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;
garantir junto & gest&o da secretaria 0s recursos materiais para o desenvolvimento
das acdes; articular com o Departamento de Gestdo do Trabalho & Educacgdo e
Salde a busca de parcerias com as instituicbes de ensino superior para os
processos de capacitagdo e titulag&io dos profissionais ingressos no servico visando
a integracdo e contribuigdo desses com a implantagdo dos programas em saude:;
coordenar as rotinas administrativas do servico.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Salide

Padrao: FG-4

Quantidade: 07 (sete)

Xl - Assessor da Politica de Assisténcia Farmacéutica

AtribuigBes: garantir o cumprimento de normas e estabelecer
rotinas para oS servigos desenvolvidos na é4rea de assisténcia farmacéutica;
supervisionar os servigos da Secretaria Municipal de Salide na drea farmacéutica:
monitorar e avallar as atividades desenvolvidas pela rede municipal de salde na
area de assisténcia farmacéutica; zelar pela manutencéo, condi¢Bes apropriadas, e
equipamentos utilizados nos servicos na area de assisténcia farmacéutica;
identificar necessidades e despachar propostas em prol do funcionamento dos
servigos de assisténcia farmacéutica do municipio; elaborar relatérios com o objetivo
de informar os gestores da Secretaria Municipal de Salde sobre os servigos
realizados na &rea de assisténcia farmacéutica; transmitir memaorandos, notas,
informativos, relatérios, e demais instrumentos acs servigos de satde do municipio
com informagdes que contribuam para as atividades realizadas nestes
estabelecimentos; coordenar, supervisionar e avaliar o Programa Medicamento em
Casa (MedCasa) garantindo o funcionamento de acordo com a Lei Municipal N°
6.224 de 05 de Novembro de 2015; exercer outras atividades para as quais for
designado, e que tenham relacdo de coordenacfo, supervisdo, assessaramento,
com as func¢es do cargo que ocupa.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor local - Nivel 2 (UBS: Esperanca, Pedreira,
Tamandaré e Votorantin)

Atribuigdes: Elaborar com a participagdo da comunidade, um plano
local para o enfrentamento dos problemas de salde e fatores que colocam em risco
a saude, executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os
procedimentos de vigilancia epidemioldgica; garantir acesso a continuidade do
tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra-referéncia para o0s casos de
maior complexidade ou gue necessitem de internagdo hospitalar; coordenar,
participar de efou organizar grupes de educacdo para a salde, preamovendo agdes
intersetoriais e parcerias com organizagfes formais e informais existentes na
comunidade para o enfretamento conjunto dos problemas identificados; acompanhar
a supervisao geral do programa no que diz respeito a normatizagdo e organizagao
da pratica da atengdo a salde, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;
garantir junto & gestio da secretaria 0s recursos materiais para o d&senmlwmentu
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das agOes; articular com o Departamento de Gestdo do Trabalho & Educagéo e
Satide a busca de parcerias com &s instituicdes de ensino superior para oS
processos de capacitagdo e titulacao dos profissionals Ingressos No sexrvico visando
a integracdc e contribuic&o desses com a implantagéo dos programas em saude;
coordenar as rotinas administrativas do servigo.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3

Quantidade: 04 (guatro)

XV - Assessor de Vigiléncia Epidemioldgica

Atribuigdes: Executar medidas de controle de doengas e agravos
sob vigil&ncia de interesse municipal e colaborar na execugao de agbes relativas a
situacdes epidemioldgica de interesse estadual e federal, estabelecer, junto as
instancias pertinentes da administragdo municipal, o5 instrumentos de coleta e
andlise de dados, fluxos, periodicidade, varidveis e indicadores necessérios ao
sistema; promover processos de educagdo permanente dos recursos humanos e o
intercambio técnico cientifico com instituicies de ensino, pesquisa e assessoria;
gerenciar a distribuigdo de imunobiclégicos e insumes para as agdes de imunizagéo
municipal & desenvolver campanhas de vacinagéo; proceder 4 busca ativa de casos
de doengas de notificagdo compulsoria e organizar dados estatisticos de interesse
da area, estabelecendo pardmetros para avaliar os resultados das agdes; analisar
dados prevendo as tendéncias dos agravos no plano municipal comparando-os com
indicadores de sa(de; orientar intervengBes pertinentes; Participar de Inguéritos
Epidemioldgicos; assessorar e apoiar tecnicamente os Distritos Sanitdrios, nas
agles de prevencdo, controle de doengas e tendéncias dos demais agravos a
satide; identificar e analisar tend&ncias dos agravos agudos no municipio.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saide

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVI - Assessor de Vigildncia Ambiental

Atribuigcdes: Coordenar as visitas nos territérios e domicilios
executada pelos agentes de vigiléncia em salide, para detecgdo, diagnodsticos e, se
necessario, controle de vetores e sinantrépicos; Formagdo de brigadas contra a
dengue em empresas, condominios, obras e demais locais identificados como
estratégicos para este tipo de agdo; realizar a formag&o de parceria com a
comunidade em geral e setores governamentais € nao governamentais para a
realizacdo de ag¢bes com multiplicadores locais; realizar mutires comunitarios de
carater intersetorial — "agdes nos bairros”, com foco principal na dengue, mas
também atingindo outras questfes da salde ambiental, participar de eventos de
grande porte e locais de grande circulagdo na cidade; promover agles de educagao
em satde nas questies relacionadas a saldde e ao meio ambiente; realizar
diagndstico ambiental dos distintos territérios.

Padrao: FG-3

Lotacdo: Secretaria Municipal de Salde /%

Quantidade: 01 (um)

XVl - Assessor de Vigilancia Sanitaria
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AtribuicOes: Coordenar e supervisionar as a¢des do Programa de
Vigilancia Sanitaria em Estabelecimentos Prestadores Servigos de Salide no Estado:
Elaboragdo de normas técnicas; estabelecer e acompanhar indicadore s sanitarios e
de qualidade do funcionamento dos estabelecimentos prestadores de servigos de
salde do municipio; analisar processes, projetos arguiteténicos e emissdo de
pareceres; estabelecer controle de infecg@io, assuntos técnicos e sanitérios,
legislagles e normas técnicas sanitarias e Processo Administrativo San itario: realizar
inspecdes sanitdria complementar e/ou suplementar junto aos estabelecimentos:
realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientagdo e escl arecimento a
respeito de assuntos de abrangéncia da vigil@ncia sanitdria destinada a:
profissionais. de salde, alunos da &rea de salde de universidades, faculdades e
cursos técnicos, imprensa e populacdo em geral; realizar freinamentos, cursos e
palestras em assuntos técnicos para estabelecimentos.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Salde

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVIll - Assessor do Servigo de Assisténcia Especializada (SAE)

Atribuigcdes: Acompanhamento dos pacientes portadores de HIV,
AIDS, hepatites virais e outras doengas sexualmente transmissiveis - DST,
desenvolvimento de trabalho em grupo para estimulo a adesdo ao fratamento para a
melhoria da gualidade de vida das pessoas que vivem com HIV e AIDS; vigilancia
epidemiologica das doencas sexualmente transmissiveis - DST, hepatites, HIV,
casos e abitos por AIDS; desenvolvimento de agBes articuladas com a &rea técnica
de saude da mulher para controle de prevengdo da mortalidade feminina e dbito
materno por HIV, AIDS, sifilis e outras DST; execugio de atividades de prevengéo e
controle da transmisséo vertical do HIV e sffilis; realizar apoio na érea financeira dos
recursos destinados para as agfes de DST, HIV e AIDS e a destinagdo destes
recursos; realizar agfes para a prevengdo e controle da tuberculose; implantar
protocolos, normas e rotinas epidemiolégicas para o controle da tuberculose;
articular com demais coordenactes de politicas a atuacdo das atividades para a
promogao a salde, prevencdo e controle da tuberculose; monitorar indicadores:
supervisionar e monitorar as equipes de salde para a implantagdo das rotinas
epidemioldgicas; realizar notificago, investigagdo, envio de planilhas, relatdrios e
fichas; realizar treinamento e capacitago na édrea de tuberculos; realizar
rotineiramente mapeamento epidemioldgico da tuberculose.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Satde

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XiX - Assessor do Servigo Social

Atribuigdes: Coordenar os trabalhos de carater social na salde;
estimular e acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de carater comunitdrio em
conjunto com as eguipes de Atengdo Primdria a Salde (APS); discutir e refletir
permanentemente com as equipes a realidade social e as formas de organizagao
social dos territérios, desenvolvendo estratégias de como lidar com suas
adversidades e potencialidades; atender as familias de forma integral, em conjunto

com a Estratégia de SalGde da Familia - ESF, estimulando a reﬁex&a sabre 0
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conhecimento dessas familias, como espagos de desenvolvimento individual e
grupal, sua dinamica e crises potenciais; identificar no territorio, junto com a
Estratégia de Saflide da Famllia - ESF, valores e normas culturais das familias e da
comunidade gque possam contribuir para o processo de adoecimento; discutir e
realizar visitas domiciliares com a Estralégia de Salde da Familia - ESF,
desenvolvendo técnicas para qualificar essa agdo de salde, possibilitar e
compartilhar técnicas que identifiguem oportunidades de geracdo de renda e
desenvolvimento sustentavel na comunidade, ou de estratégias que propiciem o
exercicio da cidadania em sua pienitude, com a Estratégia de Satude da Familia -
ESF e a comunidade; identificar, articular e disponibilizar com as ESF uma rede de
protecdo social; apoiar e desenvolver técnicas de educagdo e mobilizagBo em
salide; desenvolver junto com os profissionais da Estratégia de Salde da Familia -
ESF estratégias para identificar e abordar problemas vinculados a violéncia, ao
abuso de dlcool e a outras drogas; estimular e acompanhar as agdes de Controle
Social em conjunto com a Estratégia de Salide da Familia - ESF, capacitar, orientar
e organizar, junto com a Estratégia de Satde da Familia - ESF, 0 acormpanhamento
das familias do Programa Bolsa Familia e outros programas federais e estaduais de
distribuicio de renda; identificar as necessidades e realizar as agbfes de
Oxigenioterapia, capacitando a Estratégia de Saude da Familia - ESF no
acompanhamento dessa ag8o de atengdo a salde; manter o fluxo de
oxigenioterapia, transportes atraves de necessidades socials bem COmao recursos
necessarios como cama hospitalar e demais.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Salde

Padréo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Ouvidoria

AtribuicOes: Exercer a coordenagdo geral da Ouvidoria SUS da
Secretaria Municipal de Salde, desempenhando atividades em nivel essencialmente
estratégico, de alta complexidade e com qualificagdo; estabelecer prioridades de
atuagdo da Ouvidoria SUS, promovendo o planejamento & acompanhamento das
acbes das mesmas; buscar o aprimoramento do processo de prestagdo de servigo
publico de saGde, por meio de instrumentos de gestdo em prol do cidaddo;
apresentar, periodicamente, ao Secretario Municipal de Saude, relatorios das
atividades da Quvidoria SUS; definir, juntamente com sua equipe técnica, estratégias
de atuacdo para a Ouvidoria SUS; gerenciar os relacionamentos com as demais
areas da Secretaria Municipal de Salde e outras instituigdes afins.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Sadde

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Transportes

Atribuigdes: Atuar com prospeccdo e gestdo de ftransportes,
desenvolver indicadores; auditar transacBes de abastecimento, fazer toda
administrac8o do operacional de transportes; atuar com manutengao de contratos de
fornecedores; garantir a eficiéncia na operagdo de transportes, monitorar e prover
aita performance na qualidade do servigco prestado; garantir aproveitamentoc de
recursos empregados na operagao; realizar odo acompanhamento de entregas,

A
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coletas e despachos bem coma garantia de seguranca das pessoas lramsportadas.
Lotagdo: Secretaria Municipa! de Salde
Padrdo: FG-3
Quantidade: 01 (um)

XXlI- Assessor de Almoxarifado

Atribuigtes: Coordenar a ordem e o mapeamento de produtos
dentro do almoxarifado; supervisionar e instruir colaboradores para atendimento de
procedimentos operacionais visando atendimento de qualidade assegurada e perda
zero, acompanhar relatorios de avaliacdo de fornecedores objetivando maior
entendimento do processo e divulgando as regras da édrea junto aos mesmos do
ponto de vista de horédrio, documentacio e material; avaliar constantemente o
orgamento da area e pedidos colocados com o objetivo de evitar falta ou excesso de
itens dentro da érea, controlar o orgamento através desta andlise; prover andlise de
materiais, medicamentos, promoverem andlises de recebimentos de materiais,
avaliando restricies para dias e horérios dentro da dindmica do almoxarifado;
desenvolver com a drea de compras estratégias para diluir da melhor forma dias e
horarios para entrega, evitando a concentragdo elevada de fomecedores; avaliar
necessidades de treinamento de cada colaborador; prover ferramentas de
desenvolvimento, desenvolver outras atividades pertinentes a func¢do, guando
solicitadas pelo superior.

Lotacao: Secretaria Municipal de Salde

Padrdo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXIll - Assessor de Centro de Atendimento Psicossocial (CAPS)

Atribuicbes: Realizar planejamento e avaliagies constantes das
acOes desenvolvidas, conhecer os niveis de complexidade do servica e préticas de
salde; desenvolver habilidades técnicas e politicas em Salde Mental/ Transtormno
Mental; promover capacitacdo das equipes do Programa de Satde Mental; organizar
reunides periédicas com a eguipe multidisciplinar; estimular nos profissionais das
equipes a utilizagdo de maior coeficiente de autonomia para a construcdo de
projetos terapéuticos eficientes e eficazes; acompanhar a organizagdo do trabalho
de equipe atraves de discussfies democraticas; promover discussies intersetoriais;
dar suporie para todas as agdes desenvolvidas no servigo; monitorar a manutengio
e a gualificacdo do servigo; coordenar a organizacdo da equipe e do servigo;
participar de reunides na comunidade e em outros servigos/setores; executar outras
fungbes correlatas.

Lotacgdo: Secretaria Municipal de Satide

Padrdo: FG-3

Quantidade: 03 (irés)

CONSULTORIA JURIDICA-CJ

Art. 20 - As Funcgbes Gratificadas da Consultoria Juridica sdo as ’%
definidas na Lei Municipal n. 5.216, de 29 de dezembro de 2010, com alteraghes
contidas na Lei Municipal n, 5.594, de 29 de dezembro de 2012, bem com as da
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presente Lei.

Art. 21 - D& nova redagao ao incisa Ill, do Artigo 13, da Lei Municipal
n. 5.216/2010 e cria os incisos IV e V no mesmo artigo.

"Art. 13..

Il - 1 (uma) Funcdo Gratificada de Assessor Administrativo de
Recursos Humanos (FG-CJ6 ).

IV = 1 (uma) Funcdo Gratificada de Assessor Ad ministrativo de
Convénios e Parcerias (FG-CJ5)

V - 1 (uma) Fungdo Gratificada de Assessor de Gestdo Administrativa
- Juridica (FG-CJ4)

Art. 22 - O artigo 16 da Lei Municipal n. 5.216, de 29 de dezembro
de 2010, passa a ter a seguinte redagao:

Art 16 - Ao Assessor Administrativo de Recursos Humanos, em
especial, compete:

| - prestar assessoria juridica na area de recursos humanaos;

Il - assessorar 0 Setor de Administracdo de Pessoal:

a) na preparagdo e realizagdo de concursos publicos;

b) no Ingresso e dispensa de pessoal;

c) orientando €& manifestando-se quanto a direitos, deveres e
vantagens remuneratorias de servidores,;

d) elaborando e aprimorando mecanismos juridicos de controle da
efetividade dos servidores;

e) propondo solugbes e novas formas de salvaguarda a
Administracdo Municipal no que diz respeilo ao contenciocso
administrativo/judicial de pessoal,

f) emitindo pareceres quanto & matéria;

Il - analisar métodos e rotinas de trabalho na area de pessoal,
promovendo sua racionalizacdo e modemizagao;

IV - elaborar normas e procedimentos para as alividades
desenvolvidas pela sua unidade de trabalho;

V - propor medidas visando o desempenho eficiente das atividades
do seu setor de trabalho;

VIl - encaminhar ao Consultor-Chefe, periodicamente, propostas para
0 aprimoramento do fluxo e agllizagdo intemna dos processos
administrativos concernentes a Administracao de Pessoal,

VIl - orientar as Secretarias Municipais em questdes juridicas de
gerenclamento de pessoal,

VIl - coordenar as atividades relativas & chservancia da legislacio a
que estdo submetidos os servidores municipais;

IX - dar suporte juridico as atividades de recursos humanos.”

Art. 23 — Cria 0 Artigo 16-A na Lei Municipal n. 5.216, de 29 de
dezembro de 2010, com a seguinte redagao:

“Art. 16-A - Assessor Administrativo de Convénios e Parcerias, em
especial, compete;

Rua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 - Cantro - CEP; 23260-120
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| - assessorar diretamente ao Consultor-Chefe nos assuntos
pertinentes a area de convénios e parcerias;

Il - sugerir ao Consultor-Chefe propostas de planejarmento e gestio
das atividades do Executivo para o aprimoramento da atuacdio da
Municipalidade no que se refere firmagdo de convéniios e parcerias
com entidades ou outros orgdos;

Il - atuar na defesa dos interesses da municipalidade, fiscalizando a
propositura, andamento das propostas de convénios com o
Municipio, tomando, sempre que necessario, as medidas cabiveis
para garantir a eficiéncia das atividades desenvolvidas pelo érgéo;

IV - prestar contas ao Consultor Chefe e realizar outras atividades
relacionadas a sua FG efou cargo de origem.”

"y

Consultoria
Juridica

Art. 24 - Cria 0 Artigo 16-B na Lei Municipal n. 5.2 16, de 29 de
dezembro de 2010, com a seguinte redagao:

"Art. 16-B - Assessor de Gestac Administrativa-Juridic a, em especial,
compete:

| - Assessorar 0 Consultor Chefe na elaboragdo de Leis e respostas
aos orgdos oficials ou pesquisa juridica e legisiativa;

Il - realizar os pedidos de compras e fiscalizar 0s coniratos;

Il - coordenar o processo de disponibilizacao de leis e m mecanismos
elefrbnicos;

IV - assessorar o Consultor Chefe na gestio estratégica da
Secretaria e Metas de Govemno;

V - prestar contas ao Consultor Chefe e realizar outras atividades
relacionadas a sua FG e/ou cargo de origem.”

Art. 25 - O § 2°, do artigo 10, da Lei Municipal 5.216/2010, passa ter
a seguinte redacgao:

“§ 2° Os processos de competéncia da Assisténcia Judicidria Gratuita
do Municipio sdo agueles relativos a agGes na area de familia,
Judiciais e extrajudicials; agdes na area de salde, tais como, pedidos
de medicamentos, consultas, intemagOes, entre outras; agdes
auxiliares nas regularizagfes fundiarias efetivadas pelo Municipio
mediante procuragao; acGes de alvard de que trata a Lel Federal n,
6.858, de 24 de novembro 1980; outros expressamente
determinados pelo Chefe do Poder Executivo, com a devida
justificativa.”

Art. 26 - O Anexo Il da Lei Municipal 5.216/2010, com alteragio
contida na Lei 5.594/2012 passa a ser a seguinte;

ANEXO I %

PADRAO E VALOR - FUNGCOES GRATIFICADAS.

Funcéo Padrdo Valor
Assessor Administrativo de Contralos e FG-CJI6 R$1.017,00
LicitagGes =

Rua Eng. Hener de Souza Munes, 150 - Centro - CEP: B3260-120
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Assessor Administrativo de Recursos Humanos FG-CJ 6 R$ 1.017,00
Assessor Administrativo de Sindicancias e FG-CJ5 R$ 642,00
Processos Disciplinares
Assessor Administrativo de Conveénios e FG-C15 R% 642,00
Parcerias
Assessor de Gestdo Administrative-Juridico FG-Cl4 R$ 535,00
Capftulo I

Das Disposicdes Finais e Transitorias

Art. 27 — 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).

Art. 28 - O anexo | faz parte integrante da presente Lei.

Art. 29 - Ficam revogados o0s artigos 1°, 2°, 3% e 4° da Lel Municipal
n. 3.904, de 20 de abril de 2005.

Art. 30 — Fica remga{ia 0 amgn 5° da Lei Municipal n. 5.991, de 25
de setembro de 2014,

Art. 31 - Revoga 0 artigo 16 e 0 anexo | da Lei Municipal 5.222, de
14 de janeiro de 2011.

Art. 32 - Revogam-se as disposigdes em contrario, erm especial as
Leis Municipais: 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 2008,
5.184, de 22 de novembro de 2010; 5.330, de 28 de jutho de 2011; 5.332, de 28 de
julho de 2011; 5.418, de 20 de janeiro de 2012 e 5.679, de 5 de abril de 2013.

Art. 33 - As despesas decorrentes desta lei encontrar&o coberturas
nas dotagBes orgamentarias proprias.

Art. 34 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, gerando
seus efeitos no primeiro dia Util do més subsequente da data de sua publicagdo.

ANEXO - |
PADRAO E FALOR DAS FUNCOES GRATIFICADAS
PADRAQ VALOR
FG6 R$ 1.017,00
FG5 RS 642,00
FG4 R$ 535,00 /%—
EG3 R$ 375,00

Rua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 - Centro - CEP: 93260-120
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DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESA

Declaro que o aumentc da despesa objeto desta Estimativa de Impacto Orgamentario-
Financeiro possui adequag3o orgamentaria e financeira com a Lei Crgamentaria do exercicio de
2016 e esta compativel com o Plano Plurianual 2014-2017 e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias
do exercicio de 20186.

OBJETO:

Estruturacdo das Fungdes Gratificadas do Municipio hierarguicamente sob a forma de Diregao efou
Coordenagdo, para as fungbes de maior complexidade, responsabilidade e confianga da
Administracdo (FG-6); Coordenagio, para as fungbes de coordenago e chefia de setor e
departamento e fungdes de média complexidade, responsabilidade e confianca da administragdo
(FG-5), Assessoramento em que for exigida alta respensabiiidade e confianca da chefia imediata
(FG4); e, Assessoramento para as fungdes em que for exigido uma responsabilidade menor. bem
como confianga da chefia imediata (FG-3).

Estelo, 14 de margo de Zﬂ‘j@'/

GILMAR ANTONIO RINALDI
Prefeito Municipal

Rua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 - Centro - CEP; 93260-120 ST
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

(Arts. 15, 16 e 17 da Lei Complementar n° 101/2000)

| - TIPO DE ACAQ GOVERNAMENTAL
- GeragAo de Despesa

Il - OBJETO DA ESTIMATIVA DE IMPACTO

Estruturacac das Fungles Gratificadas do Municipio hierarguicamente sob a forma de Dirego efou
Coordenac3o, para as fungles de maior complexidade, responssbilidade & confianga da
Administragdo (FG-6), Coordenagdo, para as fungdes de coordenag3o & chefia de setor e
departamento e fungles de média complexidade, responsabilidadee confianca da adminsitragio
{FG-5), Assessoramento em que for exigida alta responsabilidade e confiangs da chefia imediata
(FG-4), e, Assessoramento para as fungdes em que for exigido uma responsabilidade menor, bem
como confianga da chefiz imediata (FG-3).

Valores das FG's

FG-6 1.017,00
FG-5 642,00
FG-4 53500
FG-3 375,00

- Data prevista para o aumento da despesa; 01.04.2016

Il - VALOR PREVISTO PARA DESPESA - EXERCICIO DE 2018
Despesa adicional com a estruturagio das FG's (mensal):

~Aumento mensaldadespasa,..... . 0L 00 LN L L RS 30.841.00

PROJEGAO DE AUMENTO ANUAL DA DESPESA COM VENCIMENTOS E VANTAGENS:

- Despesa com Vencimentos e Vantagens (RS 30.841,00 X 9).........coorvevorrriiiiinnns RS 277.569,00
S e it fer W rrererrri Ve o e RS . R R T RS 30.841.00
Total da despesa prevista.........cccervenens sl VTOSS  - 308.410,00

Rua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 - Centro - CEP: 53260-120
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PRGJEGEG DE AUMENTO ANUAL DA DESPESA COM OBRIGAGOES PATRONARS:

- Ccrntnbu:l;éu il e o R R . AT e L (VY BTN RS 55.368.93
Total da despesa prevista com Obrigagdes Patronals ...........c..eeerseresmemencense RS 59.368,93
TOTAL GERAL DA DESPESA PREVISTA PARA 2018..cvuuvveeoeeeeeesseeesssssssssssons R$ 367.778.93

IV - ORGAOS RESPONSAVEIS

- Todas as Secretarias e respectivas Unidades Orgamentarias do Poder Executivo

V - FONTE DE RECURSOS

- Recursos Livres e Vinculados

VI- DOTACOES ORCAMENTARIAS
1. RECURSOS LIVRES EM GERAL

Hv;hr da Folha de Vencimentos e Vantagens e Obrigagbes Patronais 1.820.674,27
Valor do Aumento Mensal da Despesa 17.938.77
Valor do Aumento Mensal relativo a outras propostas 15.645 42
VALOR TOTAL DA DESPESA MENSAL 1.854.458,46
Projeg2o para a despesa de 03/2016 1.820.974.27
Projegao para a despesa de 04/2016 a 12/2016 16.690.126,14
Proje¢3o para o 13° salario 1.854.458 46
1. PROJECAO TOTAL PARA O RESTANTE DO EXERCICIO DE 2016 20.365.558,87
Z. DISPONIBILIDADE NAS DOTACOES 20.163.707,38
(2-1) RESULTADO (Suficiéncia ou Insuficiéncia de saldo) (201.851,48)

2. RECURSOS DA SECRETARIA DE EDUCAGAOQ E ESPORTE

Valor da Folha de Vencimentos e Vantagens e Obrigagdes Patronais 3.526.183.05
Valor do Aumento Mensal da Despesa 4.789,08
Valor do Aumento Mensal relativo a outras propostas 2.042,75

(51)3458.2961 - expediente juridico@estelo.rs.gov.br

Rua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 - Centro - CEP: 93260-120
www.esteio.rs.gav.br - DISQUEsteio: 0800.5410.400 é




o

Estéi

4. RECURSOS DA SECRETARIA DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Valor da Folha de Vencimentos e Vantagens e Obrigagfes Patronais 200.167,37
Valor do aumento mensal da despesa 1.466,78
VALOR TOTAL DA DESPESA MENSAL 201.634,15
Projecao para a despesa de 03/2016 200.167,37
Projegao para a despesa de 04/2016 a 12/2018 1.814.707,35
Projecao para o 13° salario 20163415
1. PROJECAO TOTAL PARA O RESTANTE DO EXERCICIO DE 2016 2.216.508,87
2, DISPONIBILIDADE NAS DOTACOES 2.605.408,01

conto oo Gnsncnsu O
Prefeitura de Esteio Cidacle mais humana @
VALOR TOTAL DA DESPESA MENSAL 3.533.014,88
Proje¢ao para a despesa de 03/2018 3.526.183,05
Projecao para a despesa de 04/2016 a 12/2016 31.797.133.92
Projegdo para o 13° saldrio 3.533.014,88
Projec3o de férias a serem pagas no més de 12/2016 3.074.848 72
1. PROJECAQ TOTAL PARA O RESTANTE DO EXERCICIO DE 2016 41.931.278,57
2. DISPONIBILIDADE NAS DOTACOES 43,729.062,24
{2-1) RESULTADO (Suficiéncia ou Insuficiéncia de saldo) 1.797.783,67
3. RECURSOS DA SECRETARIA DE SAUDE

| Valor da Foiha de Vencimentos & Vantagens e Obrigacdes Patronais 1.293.52566
Vizlor do aumento mensal da despesa 12.583.25
VALOR TOTAL DA DESPESA MENSAL 1.306.108,92

| Projecsio para a despesa de 03/2016 1.293.525,56
Projegac para a despesa de 04/2016 a 12/2016 11.754.980,28
Projegao para o 13° salario 1.306.108,82

1. PROJEGAO TOTAL PARA O RESTANTE DO EXERCICIO DE 2016 14.354,614,86
2. DISPONIBILIDADE NAS DOTAGOES 14.483.219,56
(2-1) RESULTADO (Suficiéncia ou Insuficiéncia de saldo) 1za,m4,?ad

Rua Eng. Hener de Scuza Nunes, 150 - Centro - CEP: £3260-120
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388,897, 14 [

1. As insuficiéncias de saldo nas dotagbes dever3o ser cobertas por suplementactes de créditos.

Vil - RECEITA CORRENTE LiQUIDA

1. Receita Corrente Liquida:
r;neﬂa Comente Liquida — RGF da 3° quadrimestre 2015 178.727.707 .37
Total da Despesa Liquida com Pessoal — RGF do 3° guadrimestre 2015 BB 19914902
Percentual sobre a Receita Comente Liquida — RGF do 3° quadrimestrs 2015 48 23%
ije:;ﬂu de aumenio para os proximos 12 meses (incluindo outras proposias) 782.017.78
Percentual compremetido da Recefta Corrente Liguida 0.44%

2. A projegdo do fimite da Receita Corrente Liquida a ser comprometide em Gastos com Pessoal
tem carater estimativo & n3o considera as variagbes da Receita e da Despesa a serem apuradas

nes quadrimestres seguintes.

3. Consoante medida liminar concedida pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul,
relativa ao Processo n® 000316-0200/18-9, o percentual de comprometimento da Recsita Corrente
Liquida com Gastos de Pessoal foi retificado para 48,55% no 3° quadrimestre de 2015, com a
inclusao das despesas com pessoal da Estratégia de Sande da Familia vinculados & Fundag3o de

Salide Publica Sao Camilo de Esteio - FSPSCE.

Vill - PROGRAMACAO DE PAGAMENTO

g R T e e A A R s A .R$ 387.778.93
MBI BB BT v ot s e T et s et s e T S i RS 485923 28
Exerololl 882018 ¢ S comang ot S ma L AL A s sy At s by g RS 49582328

Estelo, 14 de margo de 2016.

0 i CHITOLINA
Secretario de Arrecadacio e Gestio Financeira
P g /2015
LUCIANO DE OLIVEIRA FONSECA
Contador - CRC/RS n® 61.519
Coordenador da Divisdo de Orcamento
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