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LEI N° 651/2025, DE 18 DE MAR(.O DE 2025.

atior 2025/2028

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA DOS
CARGOS COMISSIONADOS DO PODER EXECUTIVO DE
CRISTALANDIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
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O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CRISTALKND'IA, Estado do Tocantins, no uso de suas

atribui¢bes legais, faz saber que a Camara Municipal APROVOU e Eu SANCIONO a
seguinte LEI:

TITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. O Poder Executivo Municipal compreende um conjunto organizacional
permanente, representado pela administrag¢do direta, integrada por setores de atividades
conexas que devem funcionar de maneira uniforme.

§1° - A diregdo superior do Poder Executivo é exercida pelo Prefeito Municipal,
auxiliada diretamente pelos Secretdrios Municipais e Gestores dos Fundos Municipais.

§2° - Auxiliam diretamente os Secretdrios Municipais e Gestores dos Fundos
Municipais, os Titulares de Departamentos e Setores ou Servicos as Secretarias
subordinadas.

Art. 2°. A Administracdo se constitui de servicos estatais dependentes,
encarregados das atividades tipicas da Administracdo Publica, inerentes:

L. Aos Orgdos de assessoramento e apoio, com subordinacdo direta ao
Prefeito Municipal;

. As Secretarias do Municipio, 6rgdo de primeiro nivel hierdrquico, para o
exercicio de planejamento, comando, execucdo, controle e orientacdo normativa do
Poder Executivo;

Art. 3°. A Estrutura Organizacional da administra¢do direta compde-se dos drgaos
abaixo relacionados:

GABINETE DO PREFEITO
I Chefia de Gabinete;
I Motorista de Representacao;

. Procurador Geral do Municipio;

IV. Ouvidor Geral do Municipio.
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SECRETARIAS MUNICIPAIS
2 Controladoria Geral do Municipio;
I Secretaria Municipal de Administracdo;

1. Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Indistria e Comércio;

IV. Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

V. Secretaria Municipal de Compras e Licita¢Ges;

VI. Secretaria Municipal de Educacao;

VII.  Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Lazer;

VIIl.  Secretaria Municipal de Financas;

IX. Secretaria Municipal de Infancia e Juventude;

X. Secretaria Municipal de Infraestrutura, Estradas e Desenvolvimento
Urbano;

XI. Secretdria Municipal da Mulher;

Xil.  Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo;

XIll.  Secretaria Municipal de Saude.

Art. 4°. As Secretarias Municipais sdo orgaos da administracao direta, dirigidos
pelos Secretdrios Municipais, organizados com finalidade de assessorar o Prefeito, a
quem diretamente subordinados, na execu¢d@o das suas competéncias e atribuicdes
legais, em cada campo de atuagdo da Administra¢cdo Publica Municipal.

Paragrafo Unico — As atividades das Secretarias Municipais serdo executadas pelas
suas unidades organizacionais e, completamente, através das entidades da administra¢do
indireta que a elas forem vinculadas, nos termos da lei e dos respectivos regimentos.

Art. 5°. Cada Secretaria Municipal é estruturada em quatro niveis, a saber:

L Nivel de Administracao Superior - representado preferencialmente pelos
secretdrios e autoridades equiparadas, com as funcdes de lideranca, direcdo, articulacdo
institucional, definicdes politicas e diretrizes, e responsabilidade pela atuacdo da
Secretaria como um todo, inclusive a representacdo e as relagdes Inter secretarias e
intergovernamentais;

I1. Nivel de assessoramento - relativo as fun¢des de apoio direto aos
secretdrios, compreendendo as diretorias e coordenagdes, com as fungdes de dar apoio
administrativo e coordenar o relacionamento social e administrativo dos Secretarios do
Municipio;
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. Nivel de Geréncia; Execugdo Programadtica; Operacional e Atuacdo
Instrumental representados pelos assistentes, responsaveis pela coordenacio e lideranca
técnica do processo de implantagdo e controle de programas e projetos, e, pelos setores
administrativos, com a finalidade de proporcionar apoio aos secretérios e desenvolver as
fun¢cbes de modernizagdo administrativa, elaboragdo da proposta orcamentdria,
administracdo setorizada de pessoal e de suprimentos;

IV. Nivel de Atuagdo Executiva - representado por entidades da administracdo
indireta, vinculadas as Secretarias; e, érgdos atipicos, desprovidos de personalidade
juridica prdpria, criados por decreto, subordinados aos secretérios, podendo revestir-se
das formas de comissdes, grupos executivos, grupos de trabalho, grupos especiais e
outros.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DAS SECRETARIAS

Art. 6°. A estrutura organizacional de cada uma das Secretarias Municipais
compreende os seguintes niveis:

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
. Controlador Geral;
. Assessor Técnico da Controladoria.
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO
I Secretario de Administracao;
Il Secretario Executivo;

1. Diretor de Recursos Humanos;

V. Diretor de Eventos;

V. Coordenador de Almoxarifado e Patrimoénio;
VI. Coordenador de Servicos Gerais.

VIl.  Assessor Administrativo

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, INDUSTRIA E COMERCIO
I Secretdrio Municipal de Cultura;
1. Secretdrio Executivo;

(. Supervisor de Inspecdo Sanitaria — SIM; \
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Coordenador do Servigo de Inspecdo Municipal - SIM.
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secretdrio de Assisténcia Social;

Secretdrio Executivo da Assisténcia Social;

Diretor da Protecdo Social Especial;

Coordenador de Compras;

Coordenador da Instituicao de Acolhimento;

Coordenador do CRAS;

Coordenador do Programa Crianca Feliz;

Coordenador do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;

Supervisor do Programa Crianga Feliz;

Assessor Técnico do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;

Supervisor do Programa Crianga Feliz;
Assessor Administrativo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES
Secretario de Compras e Licita¢bes;
Diretor de Compras;
Coordenador de Compras;
Agente de Contratacdo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;I-\O

Secretario de Educacao;
Secretario Executivo de Educacdo;
Secretario Educacional Escolar;
Diretor Educacional Escolar;
Coordenador de Transporte Escolar;
Coordenador de Compras e Alimentac&o Escolar;

Coordenador de Programas — SEMED;
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Coordenador Pedagoglco Escolar;
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Coordenador Pedagédgico - SEMED;
Orientador Educacional;
Inspetor Escolar;
Supervisor Pedagégico;
Assessor Administrativo.
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA E LAZER
Secretdrio Municipal de Esporte, Cultura e Lazer;
Diretor de Esporte, Cultura e Lazer;
Coordenador de Esporte, Cultura e Lazer.
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Secretdrio Municipal de Finangas;
Diretor Executivo de Financas;
Coordenador de Arrecadacao e Fiscalizacdo;
Assessor Administrativo.
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFANCIA E JUVENTUDE
Secretario Municipal de Infancia e Juventude;
Diretor de Inféancia e Juventude;
Coordenador de Infancia e Juventude;

Assessor Administrativo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, ESTRADAS E DESENVOLVIMENTO

URBANO
Secretdrio de Infraestrutura, Estradas e Desenvolvimento Urbano;
Diretor de Limpeza Urbana;
Diretor de Obras e Servicos Urbanos;
Diretor Manutencdo de Estradas;

Coordenacgdo de Limpeza Urbana;
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Coordenador de Manutenc¢do da Frota Municipal;
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Assessor Administrativo.
SECRETARIA MUNICIPAL DA MULHER
Secretario da Mulher;
Secretdrio Executivo da Mulher;
Assessor Administrativo.
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretdrio Municipal de Saude;

Secretdrio Executivo do Conselho Municipal Satde;

Secretdrio Executivo da Saude;

Diretor Geral do Hospital;

Coordenador e Digitador de Programas;
Coordenador do PSF;

Coordenador do NASF;

Coordenador de Transporte da Satde;
Coordenador de Satde Bucal;
Coordenador de Recursos Humanos da Satide;
Coordenador de Endemias;

Coordenador de Compras da Saude;
Coordenador da Vigilancia Sanitaria;
Coordenador da Enfermagem Hospitalar;
Coordenador da Central de Regulagdo;
Coordenador da Atengao Bdsica;
Superintende de Farmdcia Basica;

Assessor Administrativo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E TURISMO

Secretario de Meio Ambiente;
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1. Secretario Executlvo de Meio Ambiente e Turismo;

11. Diretor de Meio Ambiente;
IV. Coordenador da Defesa Civil;
V. Assessor Administrativo.
TiTULO I
DA COMPETENCIA E CONSTITUICAO DOS ORGAOS MUNICIPAIS
CAPITULO |

DO GABINETE DO PREFEITO
Art. 7°. Compete ao Gabinete do Prefeito:
I assistir ao Prefeito nas suas fung¢des publicas;
. dar atendimento aos Municipes;
1. manter ligacdo com os demais poderes e autoridades;

IV. manter amplo, efetivo e estrito relacionamento com os érgaos jornalisticos
(jornais, revistas, emissoras de radio e de televisdo) de cidades da regido e jornais de
maior circulacdo no Estado;

V. divulgar os atos administrativos, sociais e oficiais da Administragdo
Municipal na imprensa escrita, falada e televisiva, incluindo os érgdos da Administragao
Indireta e conveniados;

Vi, divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, através de ‘“realease”
(noticidrios com cardter de publicacdo gratuita), as atividades da Administragdo
Municipal, incluindo o Gabinete, Secretarias, Fundagées e drgaos conveniados;

VIL.  redigir textos, notas e documentos de interesse do Municipio e
providenciar sua divulgacdo nos meios de comunicaggo;

VIll.  realizar o servico de cerimonial, coordenando ceriménias de inauguragdo
de obras eventos ou atividades politico-administrativas do Prefeito;

IX. editar, periodicamente, jornais, revistas e publicagdes diversificadas, com a
finalidade de dar conhecimento a populagdo das obras e feitos da Administragao;

X. assessorar o Prefeito e Secretdrios Municipais na confecgdo de notas
oficiais, quando solicitado;

XI. coordenar entrevistas coletivas do Prefeito; @,}\
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Xll.  desenvolver trabalhos periddicos VIsando a boa imagem publica, tanto do
Prefeito como de sua Administracao;
Xlll.  promover a elaboracdo de programas que, direta ou indiretamente,

possam melhorar as rela¢bes publicas da Administracao Municipal.
CAPITULO li
DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 8°. A Controladoria Geral do Municipio (CGM) tem como responsabilidade de
garantir a defesa do patriménio publico, promover a transparéncia e prevenir a
corrupgao, controlar, fiscalizar, prestar assisténcia imediata e assessoramento técnico
com o objetivo de executar as atividades de controle interno no ambito da Administracao
Publica Municipal, promovendo acompanhamento de atos e decisdes exarados pela
Administracao, centralizando as atividades dos drgdos de controle para promover a
integridade e garantir uma administracao transparente com interagao da sociedade civil
na gestao municipal.

CAPITULO Il!

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

hY

Art. 9°. Compete a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e
desenvolvimento Econémico:

L. responder pelas atividades ligadas a administracao geral, do Municipio;

1. planejar e acompanhar todas as ac¢des e servicos prestados pela
administracdo, avaliando sua eficacia;

HI. centralizar o processamento de dados e informagbées em geral da
administracdo, recursos e agoes de informatica;

V. planejar o orcamento municipal, a elaboragdo e consolidagdo de planos de
desenvolvimento econémico, municipal e urbano;

V. _prestar orientacdo normativa metodoldgica as Secretarias e drgdos do
Municipio na concepcdo e desenvolvimento dos respectivos planos e programagoes
or¢camentarias;

VI. acompanhar o controle e avaliacdo sistemdtica de desempenho dos pl&pos,
programas e projetos;
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VII.  orientar aos orgaos na elaboracao de seus or¢amentos e a consolidagdo
destes ao Orcamento Geral;
VIll.  promover o planejamento e implantagdo dos programas e acbes de
moderniza¢ao administrativa;
IX. administrar o patrimdnio e a folha de pagamento dos servidores;
X. promover os concursos publicos, salvos nos casos em que essa atribuicdo
for cometida a outros érgaos ou entidades;
XI. adotar politica de treinamento de pessoal; administracdo de cargos,
fungGes e saldrios e regime disciplinar;
XlIl.  implantar e manter o banco de dados de recursos humanos;
Xlll.  planejar, desenvolver e coordenar as atividades relacionadas a pessoal,

arquivo, patrimdnio, protocolo, comunicac¢des e vigilancia;
XIV.  protocolar, publicar e registrar atos oficiais;
XV.  outras atividades determinadas pelo prefeito municipal.
CAPITULO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, INDUSTRIA E COMERCIO

A

Art. 10. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Indudstria e
Comércio:

L. estabelecer estratégias de direcionamento da implantagdo de
empreendimentos no Municipio, induzindo a produ¢do de materiais e servi¢os adequados
as demandas da agricultura, pecuaria e pesca locais;

1. dimensionar demanda de infraestrutura necessaria ao desenvolvimento da
agricultura, pecudria, pesca e comércio locais, intermediando, junto aos demais érgaos da
Administracdo Municipal, o equacionamento das dificuldades e a ado¢do de providéncias
cabiveis;

HI. promover a articulagdo com diferentes o6rgaos, tanto no ambito
governamental como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e
recursos para a economia do Municipio;

V. fomentar e desenvolver a livre iniciativa;

V. levantar e interpretar o desempenho da agricultura familiar e de pescado
no Municipio, propondo as aces que julgar necessarias para a sua melhoria;

VI. prestar apoio logistico aos agricultores familiar e pescadores, nos termos
do que dispuser a Lei Municipal;

\
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VII. estabelecer relacionamento interinstitucional para beneficio da agricultura,
pecudria e pesca observando para tanto, os regulamentos municipais pertinentes;

Ao 2O25/2028

VIII. operacionalizar e manter sistema de dados que permita dispor de uma
estrutura formal de planejamento, documentacdo e acompanhamento, assoc1ando -Se aos
programas correlatos do Estado e da Unido;

IX. realizar eventos, inclusive em parceria com outros érgdos publicos, que
objetivem a incrementagdo da agropecudria e pesca no municipio;

X. desenvolver e executar projetos de pesquisa e desenvolvimento
tecnoldgico para a producdo agropecudria e de pescado no municipio;

Xl levantar e interpretar o desempenho da agropecuaria e pesca no Municipio,
nas areas de producdo, comercializa¢ao, abastecimento e afins;

XIl. estabelecer critérios, em ordem de prioridade, para aloca¢do de recursos
municipais no fomento a agropecudria e pesca;

XIII. acompanhar a execu¢do de projetos agropecudrios e de pescado no
Municipio, participando de sua avalia¢ao;

XIV. compatibilizar a execuc¢do de projetos agropecudrios e de pescado,
conforme normas e posturas municipais;

XV. sistematizar a coleta e a divulgacao de informacgdes sobre a agropecudria e
pesca municipal e da possibilidade de incrementacdo do agronegdcio no Municipio;

XVL. instalar unidades experimentais, campos de demonstracdo e de
cooperacao, lavouras e hortas comunitdrias, protecao ambiental e lazer;

XVIl. elaborar estudos de viabilidade de empreendimentos agropecudrios e de
pescado;
XVIII. desenvolver estratégias para a melhoria das atividades de produgdo vegetal

e animal, visando a qualidade e sustentabilidade econémica, ambiental e social nos varios
segmentos da economia;

XIX. criar e manter patrulhas motomecanizadas com a finalidade precipua de
prestacdo de servicos rurais, destinadas a abertura e conservagao de estradas, preparo e
conservacao do solo e, em especial, atender ao pequeno produtor e pescadores.

CAPITULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 11. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social: %\J
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I Ordenar as despesas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e delegar
competéncia com emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos responsabilizando-se pelas contas bancdrias juntamente com
tesoureiro, ou quem sua fizer, conforme designagdo do Prefeito. (1

. planejar, desenvolver e executar uma politica de assisténcia social do
Municipio;

1. assegurar em conjunto com as demais esferas de poder, a¢6es que visem
ao atendimento integral das necessidades basicas de assisténcia social da populagao;

IV. administrar as Unidades de A¢les continuadas em Assisténcia Social do
Municipio;
V. planejar, coordenar e executar politicas relacionadas com o setor de

amparo e assisténcia a crianca e ao adolescente, aos idosos e as pessoas portadoras de
deficiéncias em conjunto com as demais esferas de poder e com o0s respectivos
Conselhos;

VI. desenvolver a articulag@o comunitdria;
VII. ampliar o atendimento a populac@o em situacdo de vulnerabilidade social;
VIIL. desenvolver politica de inclusdo social para a vida como na educagao,

salde, esporte, lazer e habitacao;

IX. praticar todos os atos relativos a pessoal, insuscetiveis de delegacao, e que
nao lhe sejam vedados pela legislacao em vigor;

X. desenvolver outras atividades afins.
CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES
Art. 12. Compete a Secretaria Municipal de Compras e LicitagGes:

L. Planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisicdo de
materiais e servicos do municipio;

Il Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
. Adquirir materiais ou servi¢os, conforme normas e Leis em vigor;

IV. Realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme
dispositivos em Lei;

V. Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagao e pagamento;
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VI. Elaborar pesquls\als ae‘j;);egc;széa;a a I'H;t;u{;égz;oﬁxde processos de licitacdo;

VIl.  Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal 14.133/21;

VIII.  Elaborar contratos administrativos e convénios;

IX. Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

X. Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacao, dispensa
e inexigibilidades;

XI. Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

Xil. Gerenciar os contratos administrativos;

Xill.  Cadastrar fornecedores;

XIV.  Providenciar documentacdo de acordo com solicitacdo do Tribunal de
Contas; :

XV.  Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo Municipal na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as
atividades de compras e aquisi¢Ses da Administracdo Municipal;

XVI.  Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar o0s
procedimentos de compras da Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes
superiores do Governo Municipal, pertinentes a Diretoria de Compras e Licitacées;

XVII.  Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da
Comissao de Licitacdo;

XVIll. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe
do Executivo Municipal;

XIX.  Em coordenagdo coma Secretaria Municipal de Administracéo, realizar os
procedimentos administrativos e de gestdo orcamentdria e financeira necessarios para a
execugdo de suas atividades e atribui¢des, dentro das normas superiores de delegacbes
de competéncias;

XX.  Em coordena¢do com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as
atividades de consultoria e assessoramento juridico necessdrias para o desempenho
oportuno e eficaz de suas atribuicbes, zelando em todo momento pela defesa dos
interesses da Administracdo Publica Municipal, dentro das normas superiores de
delegacbes de competéncias;

XXI.  Em coordenacao com a Secretaria Municipal de Administragdo monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decis§o
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e adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a
populagao no Plano de Governo;

/2028

XXIl.  Acompanhar e controlar a execu¢do de contratos e convénios celebrados
pelo Municipio na sua area de competéncia;

XXIll.  Desempenhar outras atividades correlatas, sempre por determina¢do do
Chefe do Executivo Municipal.

Art. 13. O Servidor designado para atuar como Agente de Contratacdo ou
Pregoeiro, bem como aqueles designados para compor a Equipe de Apoio ou Comissdo
de Contratagdo da Administragdo Publica Municipal, fardo jus a uma gratificacdo mensal
de acordo com os seguintes parametros:

| - Agente de Contratagao ou Pregoeiro: R$ 300,00 (trezentos reais);

Il - Membros da Equipe de Ap0|o ou Comissdo de Contratacdo: R$ 150,00 (cento e
cinquenta reais).

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQ/-\O
Art. 14. Compete a Secretaria Municipal de Educacdo:

l. Ordenar as despesas da Secretaria Municipal de Educacdo, delegar
competéncia, emissdo de nota de empenho, autoriza¢do de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos, responsabilizando-se pelas contas bancdrias juntamente com
tesoureiro, ou quem sua vez o fizer, conforme designacdo do Prefeito;

1. planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades educacionais da
rede escolar municipal em consonancia com os objetivos da politica educacional do
Ministério da Educacao;

1. manter atualizada a documentacdo e informag¢des educacionais através de
estudos e pesquisas, objetivando o conhecimento dos problemas educacionais do
Municipio;

IV. dinamizar o ensino fundamental, zelando pelo cumprimento de sua
obrigatoriedade para os escolares na faixa etdria de 6 (seis) a 14 (quatorze) anos, bem
como cuidar e desenvolver a educacdo infantil de o(zero) a 5 (cinco) anos;

V. promover medidas que visem ao aproveitamento racional dos recursos
humanos
VI. existentes, devidamente qualificados, incentivando treinamentos e cursos

para aperfeicoamento e habilitacdo do pessoal administrativo e docente;
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VII.  promover a assisténcia ao educando carente, no que se refere a
atendimento médico e dentdrio, distribuicdio da merenda e a assisténcia sécio-
pedagdgica;

VIIl.  disciplinar e coordenar a acao conjunta das unidades administrativas do
érgao e fiscalizar o cumprimento de suas atribuicdes;

IX. promover o aprimoramento dos métodos, processos, procedimentos
didaticos e programas de ensino, procurando eievar os niveis de ensino-aprendizagem;

X. melhorar e adequar a rede fisica escolar municipal, promover e incentivar a
sua manutencao e recuperacdao bem como a sua expansao, se necessario;

Xl. incentivar junto a dérgdos educacionais de qualquer espécie, cooperagao
técnica e financeira;

Xli.  aplicar e controlar as verbas especificamente destinadas a Educagao, como
também prestar contas;

Xlil.  promover e incentivar a assisténcia pré-escolar, combatendo a desnutri¢do
e proporcionando recreacao sadia a formacao de bons habitos;

XIV. superintender a aquisicdo, a guarda e a distribuicdo de material
administrativo e didatico, bem como controlar o seu consumo e utilizagao;

XV.  manter e atualizar a Biblioteca Publica Municipal e, se necessario, criar salas
de leituras, possibilitando e coordenando o seu uso pela populagdo estudantil;

XVI.  elaborar, ouvidos os érgaos proéprios, os planos municipais de educagao;

XVIl.  coordenar ou executar programas e projetos educacionais no Municipio,
principalmente aqueles que envolvam programas especiais, reabilitagdo e integragao

XVIII. educacional de pessoas marginalizadas;

XIX. submeter, semestralmente, ao Prefeito e ao Conselho Municipal de
Educacdo, o relatdrio das atividades do 6rgao;

XX.  entrosar com os demais érgdos para o adequado planejamento do ensino
bem como controlar os seus resultados;

XXI.  articular permanentemente com as Secretarias Municipais para tratar de
assuntos relativos a Educagao;

XXIl. executar projetos de capacita¢do de recursos humanos;

XXIIl. administrar os recursos financeiros do Fundo Municipal de
Desenvolvimento e Valorizacdo do Magistério, aprovado pelo Conselho Municipal de
Educagao;

\
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XXIV. executar outras atividades correlatas.

O 2025/2028

CAPITULO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA E LAZER
Art. 15. Compete a Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Lazer:

I formular e executar a politica esportiva e cultural do Municipio, em suas
diferentes formas;

1. organizar e promover certames de competicGes esportivas e recreativas;

. realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;

V. sediar eventos esportivos;
V. promover o lazer a toda sociedade;
VI. realizar atividades socioculturais de lazer e recreagdo, mediante a utilizacdo

dos espacos disponiveis;

VII.  proporcionar a integracdo e o congracamento, as diferentes faixas etérias,
através de atividades esportivas e recreativas;

VIIl.  incentivar através de agbes, o esporte como pressuposto de salde e
vitalidade as diferentes faixas etdrias;

IX. implantar projeto para avaliagdo e orientacdo de atletas amadores do
Municipio e praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela
secretaria;

X. conservar os espagos esportivos pertencentes ao Municipio;

XI. manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizacdo de atividades
esportivas e de lazer e demais servicos prestados a comunidade, no ambito da secretaria;

Xll.  intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica
e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e
orgaos da administragdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

Xill.  desenvolver a¢des integradas com outras Secretarias Municipais;

XIV. executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;
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XV.  exercero controle orgamentarlo no ambito da secretaria;

XVI.  efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
secretaria;

XVII.  zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgdo
responsavel sobre eventuais alteracées;

XVIII. formular e desenvolver a Politica Municipal de Esportes coordenando e
incentivando a realiza¢do de atividades fisicas, desportivas e recreativas, com énfase para
o esporte amador e o esporte de massa;

XIX.  buscar efou prestar colabora¢do as instituicdes publicas ou privadas, de
modo a estimular as iniciativas esportivas;

XX.  elaborar, orientar e fiscalizar a execu¢do de Calenddrio Municipal de
Eventos, sempre em consonancia com as Secretarias, cujas finalidades sejam afins;

XXl planejar, organizar e disciplinar as atividades esportivas no municipio;

XXIl.  programar, manter e desenvolver a autossuficiéncia do patriménio
esportivo, por atividades diretamente exploradas ou através de concessdes, permissdes
ou arrendamentos;

XXIN. formular e desenvolver a Politica Municipal de Esportes, de forma especial
aos Projetos de Assentamentos e Zona Rural, coordenando e incentivando a realizacgo de
atividades fisicas, desportivas e recreativas;

XXIV. executar outras tarefas correlatas.
CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Art. 16. Compete a Secretaria Municipal de Financas:

li promover o cadastramento dos contribuintes, o lancamento, a arrecadacdo
e a fiscalizagdo dos tributos e demais rendas municipais;

[ incumbir-se do recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos
numerdrios e outros valores;

1. promover o registro e controle contdbil da administracdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial do Municipio, preparar os balancetes, balanco e demonstrativos
de prestacdo de contas a Camara Municipal e aos Tribunais de Contas da Unido e do
Estado;

IV. elaborar e coordenar a execucdo da programagdao financeira
desembolso;
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2 prestar assessoria ao prefeito em todas as matérias de cardter econdmico-
financeiro de interesse do Municipio e de modo especial no processamento das
opera¢Ges de crédito e em financiamentos tomados pelo Municipio, e aos Orgios
Publicos da Administrac¢do local, nos assuntos fazenddrios, e promover gerenciamento
dos recursos provenientes de convénios firmados com o Estado, a Unido e outras
atividades;

VL. efetuar calculo, controle e inscricdo da Divida Ativa;

VIl.  desenvolver procedimentos necessarios ao controle de vendas ambulantes
no Municipio, tendo em vista os interesses da populacdo e do comércio locais.

CAPITULO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFANCIA E JUVENTUDE
Art. 17. Compete a Secretaria Municipal de Infancia e Juventude:

I Estudar, analisar, elaborar, discutir, aprovar e propor planos, programas e
projetos relativos a infancia e juventude;

il. Colaborar com a administragdo municipal devendo opinar através de seu
Secretdrio, na implementacdo de politicas publicas para o atendimento as necessidades
da juventude;

A

1. Desenvolver estudos e pesquisas relativas a infancia e juventude,
objetivando subsidiar o planejamento de a¢do publica para este segmento no Municipio;

IV. Estudar, analisar, elaborar, aprovar e propor no ambito de toda a
administracdo municipal, a celebragdo de convénios e contratos com outros organismos
publicos e privados, visando a elaboracdo de programas e projetos voltados para a
juventude;

V. Promover, organizar e participar de seminarios, cursos, congressos e
eventos correlatos para a discussao de temas relativos a juventude que contribuam para
a conscientizacdo dos problemas relativos aos jovens na sociedade do municipio e fora
dele;

VL. Fiscalizar e exigir o cumprimento da legislacdo que assume os direitos e
necessidades dos jovens;

VII.  Propor a criacdo de canais de participagdo popular junto aos orgaos
municipais, visando atender principalmente as questdes relativas aos jovens;

VIIl.  Promover a atragao e captagdo de investimentos externos;
IX. Exercer outras atividades correlatas com as suas atribuigdes.
CAPITULO XI
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, ESTRADAS E DESENVOLVIMENTO
URBANO

Art. 18. Compete a Secretaria Municipal de Infraestrutura, Estradas e
Desenvolvimento Urbano:

l. Desenvolver or¢amentos de obras publicas nas dreas urbana e rural;

1. Organizar, apoiar a contratagdo e execu¢do dos servicos de limpeza e
conservagao de vias, pragas, monumentos, parques e jardins e demais logradouros
publicos;

1. Executar obras publicas no Municipio, por administracdo direta ou indireta,
abrangendo a abertura e manuten¢do de vias publicas no perimetro urbano e rural,
construgao civil, galerias pluviais, pavimentacdo asfaltica e obras de artes especiais;

V. Realizar a ampliacao e manutencdo nas vias urbanas e logradouros publicos
e da iluminagdo publica de responsabilidade do Municipio;

V. Fiscalizar as obras executadas por empresas contratadas pelo Municipio;

VI. Administrar a fabricacdo e transformacdo de matérias primas para
aplicacdao em obras publicas;

VII.  Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas nos
distritos rurais, viabilizando a execucdo de servicos e obras de infraestrutura rural;

VIIl.  Desenvolver projetos em conjunto com as organiza¢des representativas
dos distritos, visando melhorar a qualidade de vida na drea rural;

IX. Executar, coordenar e fiscalizar obras de recuperagao, manutencao e
adequacdo das estradas rurais e a manutencdo de pontes e bueiros;

X. Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas na area
urbana;

XI. Elaborar cronograma de obras publicas nos distritos rurais, em conjunto
com a Secretaria Municipal de Agricultura;

Xll.  Executar obras publicas que visem a melhoria na qualidade de vida da
populagdo;
Xlll.  Buscar parcerias com o governo do Estado, para execugao, fiscalizagdo e

gerenciamento de obras de pavimentac¢ao e drenagem;

XIV.  Promover constantemente a moderniza¢do técnica por meio de estudos
para a melhoria dos servicos oferecidos pela secretaria;

XV.  Realizar servicos de topografia para a execugdo de obras publicas;

\
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XVI.  Desenvolver a¢6es integradas com outras Secretarias Municipais;
XVII.  Exercer o controle or¢amentdrio no ambito da Secretaria;
XVIII. Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XIX.  Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
secretaria;

XX.  Zelar pelo patrim6nio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo
responsavel sobre eventuais alteracdes;

XXl.  Desenvolver outras atividades correlatas.
CAPITULO X1l

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E TURISMO

Art. 19. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo:

L formula¢do, coordenacdo e execucdo de politicas, planos e diretrizes
voltados para a defesa e preservag'évo' do meio ambiente no territério do Municipio;

1. promogao, coordenacao e realizagdo de pesquisas, estudos e diagndsticos
visando a subsidiar as politicas e planos municipais de meio ambiente e a fortalecer a
atua¢do da Secretaria na sua area de competéncia;

1. formulacdo de diretrizes, normas, padrées e cddigos ambientais para o
Municipio, fiscalizando seu adequado cumprimento, em articulagdo com os drgaos
competentes do Municipio e os correspondentes sistemas estadual e federal;

IV. Emissdo de licengas ambientais a empreendimentos e atividades
potencialmente poluidoras e consumidoras de recursos naturais, com base nos estudos e
andlises de impacto ambiental requeridos;

V. fiscalizagdo, controle e auditoria a empreendimentos e atividades
potenciais causadoras de polui¢ao de qualquer natureza, exercendo, quando necessario,
o poder de policia, através de multas, embargos, apreensodes, interdi¢cdes, demolicdes e
demais san¢Oes previstas na legislacdo pertinente;

VI. promoc¢ao e determinacao de recuperacao ambiental e reflorestamento de
areas desmatadas e devastadas;

VIl.  criagdo e administracdo de dreas de conservacdo ambiental e gestdo de
recursos hidricos e ecossistemas;

VIIl.  promocdo de acdes e eventos voltados para a educagdo e conscientizagao
na defesa e preservacd@o do ambiente;

IX. articulacdo com as demais Secretarias municipais e as institui¢des

competentes da Unido, do Estado e dos municipios vizinhos, visando ao reflorestamento,
preservacao dos recursos naturais e solu¢do dos demais problemas comuns;

X. formulac¢do, administracdo e controle de convénios, acordos e contratos
com a Unido, o Estado e outras entidades publicas ou privadas para o desenvolvimento
de projetos ambientais, na area de competéncia do Municipio;

XI. Organiza¢do, gestdo, apoio a contratagdo e a execugdo dos servigos de
coleta, tratamento e destinacdo final de residuos sélidos; /X \

A
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Xll.  promogdo, coordenagdo e execugao das atividades de arborizacio e poda
de arvores em vias e logradouros publicos;
Xlll.  formulagdo, coordenagdo e execugdo das politicas e planos voltados para

atividades histdrico culturais e artisticas do Municipio;

XIV.  promogao, coordenagdo e execugdo de pesquisas, estudos e diagndsticos
visando a subsidiar as politicas, os planos, os programas, os projetos e as acbes da
Secretaria no dominio histdrico-cultural e artistico;

XV.  preservagao, ampliacao, melhoria e divulgacdo do patrimdnio histérico-
cultural, arquiteténico e artisticc do Municipio;

XVI.  promogao e o incentivo a exposicdes, cursos, semindrios, palestras e
eventos visando a elevar e enriquecer o padréo cultural da comunidade;

XVII.  promogdo, criagdo, desenvoivimento e administracdo de teatros, centros
culturais, bibliotecas e outros espagos e equipamentos voltados para a preservacdo de
valores histdricos e para o fomento de atividades culturais e artisticas;

XVIII. formulagdo, administracdo e controle de convénios, acordos e contratos
com a Unido, o Estado e outras entidades publicas ou privadas para o desenvolvimento
de projetos culturais e turisticos, na drea de competéncia do Municipio;

XIX.  formulagdo, coordenagdo e execu¢do da politica, planos, programas e
projetos voltados para o desenvolvimento e fortalecimento do turismo do Municipio;

XX.  promogdo, coordenac¢do e execucdo de pesquisas, estudos e diagndsticos
visando a subsidiar as politicas, os planos, os programas, os projetos e as acbes da
Secretaria, no dominio turismo;

XXI.  planejamento e organizacdo do calenddrio cultural, artistico e turistico do
Municipio, promovendo e apoiando as festividades, comemoracbes e eventos

programados;

XXIl. incentivo e apoio aos setores industriais, comerciais e de servicos
relacionados ao turismo no Municipio, especialmente a hotelaria, recepcao, culindria e
transporte;

XXIll. captacdo e atracdo de eventos publicos e privados, semindrios e feiras de
negdcio para o Municipio;

XXIV. promocdo de campanhas e acbes para o desenvolvimento da mentalidade
turistica no Municipio e a participacdo da comunidade local no fomento ao turismo de
negacios.

CAPITULO Xl

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA MULHER
Art. 20. Compete a Secretaria Municipal da Mulher:

I assessorar o Prefeito Municipal na formula¢do, coordenagao e articulagao
de politicas publicas voltadas para a mulher;

. desenvolver e estimular a elaboracdo de diagndsticos sobre a situagdo da
mulher no Municipio, formulando ag¢bes de forma articulada com as demais Secretarias
Municipais;

20
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. formular, propor, acompanhar, coordenar e implementar acdes
governamentais para promoc¢do da igualdade entre mulheres e homens, visando a
ampliagdo de seus direitos sociais, econémicos, politicos e culturais para a melhoria da
qualidade de vida da mulher, sua autonomia e participacdo na sociedade;

TERRE N U3 cntébo: 2025/2028

IV. desenvolver agdes de preven¢dao e combate a todas as formas de violagdo
dos direitos e de discriminagdo das mulheres, com énfase nos programas e projetos de
aten¢ao a mulher em situacdo de violéncia;

V. celebrar de convénios com a Unido e Estado visando ampliar e melhorar a
qualidade dos servicos de aten¢do as mulheres vitimas de violéncia doméstica e sexual;

VL. realizar parcerias com entidades privadas visando a promover projetos
voltados a implementac¢do de planos, programas e projetos para as mulheres;

VII.  convocar e promover, em parceria com o Conselho Municipal dos Direitos
da Mulher, as Conferéncias Municipais da Mulheres;

VIIl.  elaborar e implementar o Plano Municipal de Politicas para as Mulheres em
consonancia com as deliberagfes e recomendac¢des das Conferéncias Municipais de
Politicas para as Mulheres;

IX. administrar, gerir e estruturar os servicos de atencdo e atendimento as
mulheres que compdem sua estrutura organizacional;

X. promover e apoiar eventos, cursos, campanhas, seminarios, encontros,
feiras e atividades afins, relacionados a promocao e defesa dos direitos das mulheres;

XI. exercer outras atribui¢bes correlatas e complementares na sua drea de
atuacao.

CAPITULO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 21. Compete a Secretaria Municipal de Saude:

R Ordenar as despesas da Secretaria Municipal de Salde, delegar
competéncia, emissdo de nota de empenho, autorizacao de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos, responsabilizando-se pelas contas bancdrias juntamente com
tesoureiro, ou quem sua vez o fizer, conforme designagdo do Prefeito.

. Planejar, sistematizar e colocar em execucdo as politicas, estratégias,
processos, estruturas e métodos, baseados na promogdo, protecdo e recuperacao da
salde, a fim de dar assisténcia a popula¢éo, no ambito do municipio.

. Intensificar politicas que promovam a qualidade de vida da populagao, por
meio da melhoria da gestdo, do acesso e da qualidade das agbes e servicos de sauge,
observando os principios do SUS de universalidade, equidade e integralidade;

X
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V. Coordenar e artlcular agbes de promogao, prevengdo e recuperagdo da
saude no ambito da atengdo bdsica, incluindo o controle e elimina¢do de doencas, salde
bucal, salide da crianga, do adolescente, da mulher, do idoso e prevencdo de doencas
ocupacionais;

V. Coordenar e integralizar as agdes da atenc¢do secunddria e tercidria no
Sistema Municipal de Saude, abrangendo consultas especializadas, servicos diagnésticos
e terapéuticos, pronto atendimento, procedimentos de alta complexidade e internacées
hospitalares;

stalandia
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VL. Reorientar o modelo assistencial, fortalecendo a atencdo bdsica e os
Programas de Saude da Familia e Agentes Comunitdrios de Satde;

VIl.  Organizar o atendimento as pessoas com necessidades especiais que
demandem cuidados de satide especificos;

VIIl.  Implementar a¢bes de mobilizagdo e educagdo para promogdo da salde,
com énfase na prevengdo de violéncia, tabagismo e incentivo 3 atividade fisica;

IX. Fornecer suporte a gestdo dos hospitais municipais, priorizando a
qualidade e humanizag¢do do atendimento;.  *

X. Gerir a aquisicao e ‘distribuigé‘o de medicamentos da assisténcia
farmacéutica basica, especializada e excepcional;

XI. Promover a realizacao da Conferéncia Municipal de Satde, elaborar o Plano

Municipal de Salde, a Agenda Municipal de Satide, o Quadro de Metas e os Relatérios de
Gestao;

Xll.  Participar da Programagdo Pactuada e integrada e do Pacto da Aten¢do
Basica, sob coordenagdo da Secretaria de Estado da Satide;
XIll.  Coordenar a politica de desenvolvimento de recursos humanos na area da

salide;

XIV.  Implementar tecnologias para otimizar a informacdo e a comunica¢do em
saude;

XV. - Estabelecer didlogo permanente com o Conselho Municipal de Sadde e a
sociedade;

XVI.  Planejar e executar a Vigilancia Sanitaria no municipio, em conformidade
com as diretrizes nacionais, incluindo inspegdo sanitaria, fiscalizagdo de estabelecimentos
e controle de surtos e infec¢bes;

XVIl. Planejar e executar a¢bes de Vigilancia em Salde, abrangendo controle
epidemioldgico, notificacio de doencas compulsérias, investigacdo de surtos e
monitoramento da qualidade da agua para consumo humano;

XVIII. Regular e avaliar as a¢des e servicos assistenciais de satde, garantindo o
controle da oferta, a qualidade dos servicos e a eficiéncia na utiliza¢cdo dos recursos do
SUS;

XIX.  Avaliar as a¢Ges de satde desenvolvidas pela rede municipal, por meio de
auditoria assistencial, controle de gastos e fiscalizacdo da aplicagdo de recursos;

XX.  Executar os servicos administrativos da Secretaria de Satde, incluindo a
gestao financeira e contdbil do Fundo Municipai de Salde;

XXIl.  Atuar de forma integrada com os 6rgdos estaduais e federais do SUS, bem

como com demais unidades administrativas do municipio; W
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XXIl.  Estimular a participag@o popular e o uso dos recursos comunitarios para
fortalecer o SUS no ambito municipal;

XXIll.  Propor e manter convénios com instituicGes de satde, com o Estado e a
Unido para a execugdo de politicas, campanhas e programas de satde.

Paragrafo Unico - As competéncias previstas neste artigo poderdo ser executadas
de forma suplementar pelo Estado, por Consércio de Municipios ou pela Unido, conforme
pactuag6es na Comissdo de Intergestores Bipartites.

CAPITULO XV
DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 22. Os Secretarios Municipais e autoridades equiparadas, tais como
Controlador Geral, Chefe de Gabinete e os Gestores dos Fundo Municipais, tm como
atribui¢Ges orientar, coordenar e supervisionar as Secretarias e os 6rgdos sob sua
responsabilidade, bem como desempenhar as fun¢des que lhe forem cometidas pelo
Prefeito, podendo, no uso de suas atrlbwgoes delegar competéncia na forma prevista nos
respectivos regimentos. B

Art. 23. Constituem atribui¢bes basicas dos Secretdrios Municipais e autoridades
equivalentes, além das previstas na lei'Organica do municipio:

I promover a administra¢do geral da Unidade de observancia as normas da
Administracao Publica Municipal;

I exercer a representacao politica e institucional da Pasta, articulando-a com
instituicdes governamentais e ndo governamentais, mantendo relacbes com autoridades
equivalentes;

(1. assessorar ao Prefeito e colaborar com outros secretdrios em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

V. despachar com o Prefeito;

V. participar das reuni6es do Secretariado e dos drgdos colegiados superiores,
quando convocado;

VI. promover a gestdo integrada dos servicos administrativos, visando a sua
economicidade;

VII.  zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, publicidade,
impessoalidade e razoabilidade;

VIIl.  promover junto aos 6érgdos auxiliares da Administragdo o conhecimento de
todas as Leis Ordindrias e de maneira especial, as Constitui¢des Federal e Estadual, Lei
Organica do Municipio, Estatutos, Cédigos, Regulamentos e o Plano Diretor de
Desenvolvimento do Municipio;

NG
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IX. estar atento para novas técnicas gerenciais e operacionais, visando a
melhoria e racionalizacdo do sistema;

for 2OR5/2022

X. buscar literaturas e experiéncias comprovadamente eficientes para
contribuir com a otimiza¢ado do sistema;

XI. gerir bem as atividades fins, assim como as atividades meios, afetas aos
orgdos auxiliares da respectiva Secretaria;

Xll.  estabelecer objetivos e metas para suas respectivas dreas de
responsabilidades;

Xlil.  propor ao Prefeito Municipal a contratagdo de pessoal e servicos
necessdrios e essenciais as atividades internas e externas da Secretaria e implantacdo dos
servicos dirigidos a populacdo;

XIV.  zelar pelo cumprimento da legislacdo especifica que compde o Plano
Diretor de Desenvolvimento do Munic:’pio de Cristal.éndia.

Art. 24. O provimento dos Cargos em Comlssao é de livre nomeacgao ou designacdo
do Prefeito.

Art. 25. O quadro de Pessoal da Administragdao Direta do Poder Executivo
Municipal esta embasado nos principios constitucionais e de acordo com as diretrizes
estabelecidas no Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais e nesta Lei.

Art. 26. Constitui parte integrante desta Lei o Anexo |, compreendendo o Quadro
Comissionado da Administracdo Direta do Poder Executivo, com as suas formas de
provimento, direitos e atribuicdes.

Art. 27. Os cargos em comissdo da administracdo do Municipio sdo todos de livre
nomeagao e exoneracao pelo Prefeito, constantes do anexo | desta Lei.

Art. 28. Os cargos de provimentos efetivos serdao regidos por Lei prépria, com as
suas denominagGes e em nimero certo, sendo providos mediante concurso publico de
provas os cargos que exigem nivel elementar e auxiliar e de provas e titulos para os
cargos que exigem nivel médio e superior, segundo o principio de carreira.

Art. 29. Os servidores comissionados terdo a carga hordria e seus vencimentos e
saldrios fixados de acordo com os cargos constantes do Anexo |, parte integrante desta
Lei Complementar, sendo que a definicdo da jornada didria/semanal ficard a critério da
administra¢ao publica.

TITULO il

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 30. As atividades de administracdo geral que constituem sistemas especificos,
tais como material, patriménio, pessoal, contabilidade, comunicagbes e as de

programacdo e orcamento serdo operadas de forma homogénea e integrada através d
\
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divisbes ou chefias, subordinadas dlretameme ao Secretdrio Municipal da respectiva area,
sendo que todos os cargos correspondentes serdo de Provimento em Comiss3o.

SESNE S P W 2025/2028

Art. 31. Além do disposto no artigo anterior, serd comum a todos os Secretdrios
Municipais, o seguinte:

I instaurar o processo disciplinar no ambito da Secretarla observadas as
disposicdes especificas estabelecidas nesta Lei;

I atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal;

1. apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisées no ambito da
Secretaria, dos Orgdos e entidades a ela subordinados ou vinculados, ouvindo sempre a
autoridade cuja decisdo ensejou o recurso, respeitados os limites legais;

V. decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua
competéncia;

V. aprovar a programagao o serem executada pela Secretaria, os 6rgdos e
entidades a ela subordinados ou vinculados, a proposta orcamentdria anual e suas
alteragdes e ajustamentos que se fizerem necessarios;

VI. expedir portarias normativas sobre a organizagao administrativa interna da
Secretaria, ndo limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicacdo de
leis, decretos ou regulamentos de interesse da Secretaria;

VIl.  apresentar, anuaimente, relatérios analiticos das atividades da Secretaria;

VIII.  referendar atos, contratos cu convénios em que a Secretaria seja parte, ou
firma-los, quando tiver competéncia delegada;

IX. promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes escaldes
hierdrquicos da Secretaria;

X. atender prontamente as requisi¢des e pedidos de informacées do Judicidrio
e do Legislativo, ou para fins de inquérito administrativo;

XI. desempenhar outras fung¢bes que lhe forem determinadas pelo Prefeito do
Municipio, nos limites de sua competéncia constitucional e legal.

Xll.  participar da elabora¢d@o do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e
do Orcamento Anual do Municipio, fornecendo os subsidios necessarios;

Art. 32. A contratacdo por tempe determinado terd carater excepcional e ocorrera
para o atendimento de situagao justificdvel, sendo regido por lei especifica contendo os
cargos, saldrios, atribui¢des e quantitativos.

Art. 33. E facultado ao Prefeito Municipal delegar competéncia para a pratica de
atos administrativos, conforme se dispuser em regulamento.

A
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§ 1°. A delegagao de competenoa serd utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, para assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes
situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender

§2°. O ato de delegacdo indicard com precisdo a autoridade delegante, a
autoridade delegada e as atribui¢Ses objeto de delegacdo;

Art. 34. O servidor efetivo, em exercicio de uma das fun¢des de confianca e
optando por sua remuneragdo de seu cargo efetivo, fard jus a gratificacdo de 50% do valor
do cargo de provimento em comissdo que estiver ocupando, de acordo com a
complexidade da funcao.

Art. 35. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 36. Ficam revogadas as disposi¢Ges em contrario, em especial a Lei n° 457 de
04 de fevereiro de 2013 e suas alteracdes.

Gabinete do Prefeito Municipal de ‘C‘ri"staléndia‘, Estado do Tocantins, aos 18 dias do
més de marco de 2025.

WILSON JUNIOR CX\R

HO.DE OIVEIRA
Prefeito M j
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ANEXO | -

RELAGAO DE CARGOS, QUANTITATIVOS E REMUNERACAO

Lei Especifica

o1 Prefeito

01 Vice-Prefeito X.X.X Lei Especifica
01 Chefe de Gabinete 40h Lei Especifica
01 Procurador Geral do Municipio 40h R$. 5000,00
02 Motorista de Representacdo 40h R$ 3.000,00
o1 40h R$ 2.000,00

01

Ouvidor Geral do Municipio

Controlador Geral

X.X.X

Le1 Especifica

01

Assessor Administrativo

40h

R$ 1.700,00

01

Secretdrio de Administracdo

Lei Especifica

X.X.X
01 Secretario Executivo 40h R$ 3.500,00
01 Diretor de Recursos Humanos 40h R$ 3.500,00
o1 Direter de Eventos 40h R$ 3.300,00
01 Coordenador de Almoxarifado e Patrimdnio 40h R$ 2.500,00
02 Coordenador de Servicos Gerais 40h R$ 2.500,00
01 Assessor Administrativo 40h R$ 1.700,00

Secretario Mumopai de Agricultura, Pecuarla Inddstria e

o1 X.X.X Lei Especifica
Comércio

o1 Secretario Executivo 40h R$ 3.500,00

o1 Supervisor de Inspecao Sanitdria - SIM 40h R$ 3.300,00

o1 40h R$ 2.500,00

Coordenador do Servico de Inspecao Municipal - SIM

W
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Secretdrio de Assisténcia Social

Lei Especnﬁca

01 X.X.X

01 Secretdrio Executivo da Assisténcia Social 40h RS 3.500,00
01 Secretario Executivo do Conselho 40h RS 2.200,00
o1 Diretor da Proteco Social Especial 40h R$ 3.000,00
o1 Coordenador de Compras 40h R$ 2.500,00
o1 Coordenador da Instituicdo de Acolhimento 40h R$ 2.500,00
o1 Coordenador do CRAS 40h R$ 2.500,00
o1 Coordenador do Prograrna Crianga Feliz 40h R$ 2.500,00
01 Coordenador do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia 40h R$ 2.500,00
01 Supervisor do Programa Crianga Feliz 40h R$ 2.500,00

Assessor Técnico do Cadastro Unico e Programa Bolsa
02 iR 40h Rs 1.800,00
Familia .

01 Supervisor do” Programa Crlanqa Feliz 40h R$ 2.500,00
06 Assessor Administrativo 40h R$ 1.700,00

Secretdrio Municipal de Compras e LicitacGes

XXX

Lei ‘E‘s;peaflca‘

o1
01 Diretor de Compras e Licitacoes 40h R$ 3.300,00
01 Coordenador de Compras e Licitacdes 40h R$ 2.500,00
01 Agente de Contratagdes 40h R$ 2.000,00
o1 Assessor Administrativo 40h R$ 1.700,00

Secretdrio Municipal de Educacgo

XXX

Lei Especifica

01
01 Secretdrio Executivo de Educacdo 40h R$ 3.500,00
03 Secretario Educacional Escolar 40h R$ 3.000,00
05 Diretor Educacional Escolar 40h R$ 4.000,00
01 Coordenador de Transporte Escolar 40h R$ 2.500,00
01 Coordenador da Compras e Alimenta¢a@o Escolar 40h R$ 3.000,00
03 Coordenador de Programas — SEMED 40h R$ 4.000,00
06 Coordenador Pedagdgico Escolar 40h R$ 4.000,00
02 Coordenador Pedagdgico - SEMED 40h R$ 4.000,00
o1 Orientador Educacional 40h R$ 4.000,00
01 Inspetor Escolar 40h R$ 4.000,00
01 Supervisor-Pedagdgico 40h R$ 4.000,00
04 Assessor Administrativo 40h R$ 1.700,00
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Secretario MljnICIpal de Finangas

01 Secretdrio Municipal de Esporte, Cultura e Lazer XXX Lei Especifica
01 Diretor de Esporte, Cultura e Lazer 40h R$ 3.300,00
o1 Coordenador de Esporte, Cultura e Lazer 40h R$ 2.500,00

01 X.X.X Lei Especifica
01 Diretor Executivo de Financas 40h R$ 3.500,00
01 Coordenador de Arrecadacgao e Fiscalizacdo 4o0h R$ 2.500,00
01 Assessor Administrativo 40h R$ 1.700,00

01

Secretario Municipal de Infancia e Juventude

Lei Especifica

X.X.X
01 Diretor de Infancia e Juventude 40h R$ 3.300,00
01 Coordenadorde Infancia e Juventude 40h R$ 2.500,00
o1 Assessor-Administrativo 40h R$ 1.700,00

ANO

Secretdrio de Infraestrutura, Estradas e Desenvolvimento . ves
01 s o XXX Lei Especifica
Urbano
01 Diretor de Limpeza Urbana 40h R$ 3.300,00
o1 Diretor de Obras e Servicos Urbanos 40h R$ 3.300,00
01 Diretor Manutenqao de Estradas 40h R$ 3.300,00
01 Coordenacdc de Limpeza Urbana 40h R$ 2.500,00
01 Coordenador de Manutencdo da Frota Municipal 40h R$ 2.500,00
02 Assessor Administrativo 40h R$ 1.700,00

o1 Secretdrio Municipai de Meio Ambiente e Turismo XXX Lei Especifica
01 Secretdrio Executivo de Meio Ambiente e Turismo 40h R$ 3.500,00
01 Diretor de Meio Ambiente 40h R$ 3.300,00
o1 Coordenador da Defesa Civil 40h R$ 2.500,00
o1 Assessor Administrativo 40h R$ 1.700,00

Secretario da Mulher

S mﬂx!&l

Lei Especifica

01 X.X.X
o1 Secretdrio Executivo da Mulher 40h Rs 3.500,00
o1 Assessor Administrativo 40h R$ 1.700,00
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1 acretdrio de Sadde X.X.X Lei Especifica
1 Secretdrio Executivo do Conselho Municipal Satdde 4oh R$ 2.200,00
1 Secretdrio Executivo da Satide 4oh R$ 4.000,00
1 Diretor Geral'do Hospital 40h R$ 4.000,00
1 Coordenador e Digitador de Programas 40h R$ 3.000,00
4 Coordenador de PSF , 4oh R$ 3.000,00
1 Coordenador de NASF 4oh R$ 3.500,00
1 Coordenador de Transporte da Satide 40h R$ 3.000,00
1 Coordenador de Satde Bucal 4oh R$ 4.000,00
1  Coordenador de Recursos Humanos da Satde 40h R$ 3.000,00
1 Coordenador de Endemias 40h R¢ 3.000,00
1 Coordenador da Vigilancia Sanitaria 40h R$ 3.000,00
1 Coordenador da Enfermagem Hospitalar 40h R$ 3.000,00
1 Coordenador da Central de Regulacdo 40h R$ 3.000,00
1 Coordenador da Aten¢go Bésica 40h R$ 3.000,00
1 Supenntendéﬁ*e da Farmégia Basica 40h R$ 2.500,00
10 Assessor Admlnlstratlvo 4oh R$ 1.700,00

" ANEXO Il -

CARGOS COMISSIONADOS - ATRIBUICOES

CARGO EM COMISSAO CHEFE DE GABINETE
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Promover e articular os contatos administrativos, politicos e sociais do Prefeito;

Controlar a agenda de compromissos do Prefeito, garantindo organizagdo e cumprimento
dos prazos;

Analisar, revisar e controlar todos os processos e documentos encaminhados ao Prefeito
ou por ele despachados;

Supervisionar a distribuicdo e a tramita¢do das correspondenuas oficiais dirigidas ao
Secretario e demais drgdos competentes;

Coordenar e orientar os servicos de expediente, protocolo, distribuicao de processos e
arquivos da unidade;

Zelar pelo cumprimento das disposi¢Ges legais e regimentais em vigor, garantindo
conformidade com normas e regulamentos aplicaveis;

Manter articulacdo permanente das unidades sob sua direcdo com outras dreas da

A A
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Secretaria, promovendo integracdo ¢ eficiéncia;

Programar, dirigir e controlar os trabalhos das unidades sob sua responsabilidade,
garantindo a execucdo eficaz das atividades.

Gerenciar e controlar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
unidade sob sua direcao;

Coordenar a avaliagdo de desempenho dos servidores lotados nas unidades sob sua
responsabilidade, garantindo eficiéncia operacional;

Controlar a frequéncia dos servidores e planejar a escala de férias, assegurando o
funcionamento continuo dos servicos;

Informar a autoridade competente qualquer irregularidade no servico, promovendo sua
apuragao por meio de sindicancia ou processo disciplinar;

Participar da fiscalizagdo de servicos realizados por terceiros, assegurando o
cumprimento dos contratos e sug‘e,riﬁdo penal"i_;dades quando necessario;

Apresentar relatdrios periddicos. ou quando sohatado sobre as atividades realizadas,
garantindo transparéncia e controle admlnfstratlvo

Exercer outras atividades compatl’veis com a natureza de suas fun¢des e que lhe forem
atribuidas pelo Prefeito

CARGO EM COMISSAO ‘ '~ PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO
REQUISITO Nivel Superior/Inscricio OAB
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Exercer a direcao superior da Procuradoria-Geral do Municipio, coordenando suas
atividades e orientando sua atuagao;

Assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos juridicos de alta relevancia e
interesse da Administracdo, submetendo temas que dependem de sua aprovacao;

Representar o Municipio perante qualquer juizo ou tribunal, recebendo citacoes,
intimacgoes e notifica¢cbes referentes a a¢bes judiciais;

Propor ao Chefe do Poder Executivo a nulidade ou revogacdo de atos administrativos
municipais, bem como sugerir argui¢ao de inconstitucionalidade de normas municipais;

Determinar a propositura de acbes necessdrias a defesa dos interesses do Municipio,
podendo também desistir, transigir, acordar ou compromissar em nome da
Administracao;

Emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decis&o e revisar manifestagdes
juridicas de Procuradores Municipais quando solicitado.
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Firmar atos translativos de dominio de bens imdveis do Municipio, desde que
previamente autorizados pelo Chefe do Executivo;

Avocar processos judiciais ou administrativos que requeiram sua analise e decis3o;

Atender as solicitagbes e convocagdes da Camara Municipal, prestando informacdes e
esclarecimentos necessarios;

Requisitar documentos, pareceres técnicos e demais informag6es a drgdos municipais
para exercicio de suas atribuicGes;

Exercer orientagdo normativa, unificar a jurisprudéncia administrativa e garantir a correta
aplicagdo das leis no &mbito municipal.

CARGO EM COMISSAO MOTORISTA DE REPRESENTACAQ
REQUISITO Nivel Medlo o
CARGA HORARIA 40 horas

. ATRIBUICOES:

Dirigir automaveis de passeios e camionetas;

Respeitar as normas de transito e asiﬁsfrﬁgées recebidas de superior hierarquico;
Transportar funciondrios ou autoridades e cargas conforme determinacdo superior;
Promover a manuten¢ao adequada do veiculo sob sua responsabilidade;

Recolher a garagem o veiculo quando concluido o servi¢o ou encerrado seu expediente
de trabalho;

Submeter-se a exames legais, quando exigidos;
Estar perfeitamente legal com relagdo a documentacdo necessaria as normas de transito;

Executar outras tarefas que contribuam para o bom desempenho de suas atividades, sob
determinacao superior.

CARGO EM COMISSAO OUVIDOR GERAL DO MUNICIiPIO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Exercer suas fun¢des com independéncia e autonomia, sem qualquer ingeréncia politico-
partiddria, visando garantir os direitos do cidaddo usuario do servico publico;

Solicitar informagdes e documentos acs 6rgaos puiblicos;

Participar de reunides em drgaos e em entidades de protegdo aos usuarios;

A\ "3
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Solicitar esclarecimentos dos funcionarios, para poder esclarecer a questdo levantada por
cidadao;

Propor modificagbes nos procedimeantos para a melhoria da qualidade;
Formar comités de usudrios, para apurar a opinido do usudrio;

Buscar as eventuais causas da deficiéncia do servico, evitando sua repetic&o.

CARGO EM COMISSAO CONTROLADOR GERAL
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Fiscalizar os sistemas contdbil, financeiro, or¢amentario, de pessoal, de tecnologia da
informacgdo, operacional e patrimonial_gq munic_f;?j_o;

Prevenir e combater a corrupcao na gest'a‘o m'Un‘i?c‘ipal;

Garantir a defesa do patrimt“)hio pubhco; v

Promover a transparéncia e a participacdo sbci’al;

Contribuir para a melhoria da qualidade dos servi¢os publicos;

Apurar reclamacdes, dentincias e representacSes sobre atos ilegais praticados por
agentes publicos municipais;

Propor e promover investigacGes sobre quaisquer atos e situa¢des lesivas ao patriménio
municipal;

Auxiliar a Procuradoria e Assessoria Juridica na conducdo de processos administrativos
internos.

CARGO EM COMISSAO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Assessorar na organizagao de arquivos;

Assessorar na aplica¢ao do p!anejaménto estratégico;
Assessorar na elaboracdo de planilhas e relatérios gerenciais;
Assessorar na fiscaliza¢do das finangas e administrativas;

Assessorar na comprovacdo da legalidade e na avaliagdo dos resultados; \
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Assessorar na coordenacao e execucao do controle interno;
Assessorar na instauragao e processameiito de tomadas de contas especiais;
Assessorar na coordenagao e execugdo das atividades de fiscalizagdo;

Assessorar na aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado.

CARGO EM COMISSAO : SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

CARGA HORARIA N3o se aplica

ATRIBUICOES:

Promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerida pelo plano de governo;

Levar ao conhecimento do Prefeito as not|c1as e problemas de relevancia para o
municipio, resolvendo aqueles afetos a sua pasta sempre em conformidade com a
politica de governo;

Realizar e aplicar projetos de melhoria junto acs érgdos que se encontram dentro da sua
estrutura; B '

Gerenciar os setores de protoco'o, reglstro de leis e atos administrativos, recursos
humanos, arquivo, licitacdo e compras;

Assessorar o Prefeito na gestdo de recursos humanos e da Administracao Publica
Municipal Direta;

Formular, propor e aplicar a politica municipal de recursos humanos da Prefeitura, bem
como realizar treinamentos e qualificacdo profissional para os servidores municipais;

Promover e fiscalizar a concessdc de servicos publicos, garantindo sua correta
administracdo e funcionamento;

Acompanhar as atividades voltadas para a modernizacdo dos servi¢os administrativos do
municipio;
Gerenciar os servicos gerais da Prefeitura, garantindo a eficiéncia e organizagao das

atividades operacionais;

Estipular normas e procedimentos para aqms;gao de materiais, servios, compras e
licitagbes, centralizando e organlzando as requisicées;

Garantir boas condices de trabalho aos servidores sob sua subordinagao, propondo
medidas preventivas contra doencas ocupacionais e acidentes de trabalho;
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Expedir instru¢Ses para orientar o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares
pertinentes a Secretaria;

Controlar e supervisionar o uso adequado de equipamentos de seguranca e demais
recursos da Secretaria;

Apresentar ao Prefeito relatdério anual dos servicos realizados pela Secretaria, com
avalia¢do de desempenho e propostas de melhorias;

Executar outras atividades correlatas, conforme determinacio do Prefeito ou da
Administracdo Municipal.

CARGO EM COMISSAO SECRETARIO EXECUTIVO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas.-

“ATRIBUICOES::

Assistir ao Secretdrio Municipal de -?\dminiéfré,i;ﬁb no desempenho de suas funcdes
publicas e na gestdo administrativa.da Sec'retaria_;

Dar atendimento aos municipes no ambito da Secretaria, garantindo a comunicagao
eficaz com a populac¢ao;

Manter ligacdo com os demais poderes e autoridades, promovendo a comunicacdo
institucional da Secretaria;

Coordenar o relacionamento da Secretaria com 6rgdos jornalisticos (jornais, revistas,
emissoras de radio e televisdo) e divulgar os atos administrativos, sociais e oficiais nos
meios de comunicagdo apropriados;

Elaborar e divulgar releases e comunicados sobre as atividades da Secretaria na imprensa
escrita, falada e televisiva, incluindo érgdos da Administracdo Indireta e conveniados;

Redigir textos, notas e documentos institucionais, assegurando a divulgacdo de
informacgoes relevantes da Secretaria;

Coordenar a realizagdo de ceriménias, inauguracdes de obras e eventos institucionais
promovidos pela Secretaria Municipal de Administracdo;

Editar periodicamente informativos, boletins e outras publica¢Ges institucionais para
manter a populacdo informada sobre as acSes da Secretaria;

Assessorar o Secretdrio Municipal de Administracdo na elaboragdo de notas oficiais e
documentos administrativos quando solicitado;
Organizar entrevistas coletivas do Secretdrio Municipal de Administracdo e fornecer

suporte para declara¢Ges publicas quando necessario;
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Desenvolver ag¢des estratégicas para fortalecer a imagem publica da Secretaria e
aprimorar sua comunicagao institucional;

Promover a elaborac¢do de programas e a¢6es que melhorem as relacGes institucionais da
Secretaria com a populagdo e demais drgaos publicos;

Coordenar a articulagdo da Secretaria com entidades, associa¢des de classe e autoridades
federais, estaduais e municipais para fortalecer a cooperacao institucional;

Facilitar as relagbes da Secretaria com o Poder Legislativo, providenciando contatos com
vereadores e encaminhando suas solicitagoes;

Controlar, por meio de sistemas apropriados, a entrada, saida e estoque de materiais no
Almoxarifado Central da Secretaria Municipal de Administragao.

CARGO EM COMISSAO DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITO vael Medlo
CARGA HORARIA 40-horas

ATRIBUICOES:

Controlar e administrar a folha. de pagamentQ dos servidores municipais, garantindo
precisdo nos cdlculos e conformldade coma leglslagao vigente;

Gerenciar o cadastro central de recurbos humano< mantendo um inventario atualizado
da forca de trabalho da Administracdo Publica Municipal para viabilizar recrutamento,
concursos publicos e concessio de direitos e vantagens

Coordenar os processos de avaliacdo de desempenho para fins de promocgao,
treinamento, remocdo, readaptacdo e desligamento de servidores municipais;

Supervisionar e executar o recrutamento e a selecdo de pesscal para a Administracao
Municipal, garantindo processos transparentes e eficazes;

Administrar os processos de admissdo, lotagdo, movimentagdo e desligamento de
servidores, independentemente do regime juridico;

Realizar e coordenar o recadastramento periédico do quadro de pessoal da
Administracdo Municipal, garantindo a atualiza¢do dos dados funcionais;

Implementar, acompanhar e fiscalizar a execugdo do Plano de Carreira dos servidores
municipais, assegurando a correta aplicagdo das normas e diretrizes;

Desenvolver e implementar a politica de recursos humanos da Administragdo Municipal,
promovendo sua integra¢do coim a estrutura administrativa e assegurando sua aplicagdo

eficiente;
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Coordenar e auxiliar na organiza¢do de concursos publicos, garantindo conformidade
com as exigéncias legais e a sele¢do de candidatos qualificados;

Consolidar e garantir o cumprimento dos direitos e deveres dos servidores publicos
municipais, assegurando a correta aplicacdo das normas estatutdrias e regulamentares;

Desenvolver e gerenciar programas de capacitacdo, treinamento e valorizacdo dos
servidores municipais, visando a melhoria da qualidade do servico publico;

Controlar e manter atualizado o Registro de Acompanhamento Individual dos servidores,
servindo de base para concessdo de vantagens e beneficios funcionais;

Monitorar e supervisionar a frequéncia didria dos servidores municipais, garantindo
conformidade com as normas de assiduidade e pontualidade;

Organizar e manter o controle da documeritacdo de pessoal, incluindo a formacao e
atualiza¢do dos dossiés individuais dos servi_dories municipais;

Gerir os recursos, programas e agbes de prewdencua e assisténcia social dos servidores

municipais, assegurando o bem-estar.e a- seguranga funcional dos trabalhadores.

CARGO EM COMISSAO Rt A DIRETOR DE EVENTOS
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Coordenar a administragdo de pessoal e dos servicos operacionais envolvidos na
organizagdo e execugdo de eventos institucionais, de acordo com a politica administrativa
adotada;

Propor planos e programas relacionados a realizacdo de eventos oficiais, ceriménias,
solenidades e demais atividades institucionais da Administracdo Municipal;

Instituir e supervisionar comissdes organizadoras para a realizacdo de eventos,
garantindo conformidade com as normas e legislacdo vigente;

Supervisionar, coordenar e controlar a infraestrutura e a logistica de eventos promovidos
pela Secretaria, incluindo montagem, seguranca e servicos de apoio;

Apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada exercicio, um relatério detalhado das
atividades e eventos realizados, bem comc um planejamento para o exercicio
subsequente;

Dirigir e orientar as unidades responsdveis pela execugdo de eventos institucionais e
comunitarios, garantindo organizacdo e eficiéncia;

A
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Implementar e executar as deClSOGS admlmstrativas relacionadas a realizacdo de eventos
municipais, garantindo a aplicacdo de normas e diretrizes;

Coordenar a aquisi¢do de materiais e servi¢os necessarios para eventos, supervisionando
os registros patrimoniais dos itens utilizados;

Elaborar procedimentos e diretrizes para a gestdo financeira de eventos, incluindo
orcamentos, controle de custos e prestacdo de contas;

Executar outras atividades correlatas inerentes as responsabilidades da Diretoria de
Eventos, conforme demanda da Secretaria Municipal de Administrac3o.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Coordenar a administracdo de pessoal e' -dO‘s' servicos operacionais envolvidos na
organizagdo e execuc¢do de eventos mstltuc10na|s de acordo com a politica administrativa
adotada; ? 4

a

Propor planos e programas relacionados a realizacdo de eventos oficiais, ceriménias,
solenidades e demais atividades institucionais da Administracdo Municipal;

Instituir e supervisionar comissbes organizadoras para a realizacdo de eventos,
garantindo conformidade com as normas e legislacdo vigente;

Supervisionar, coordenar e controlar a infraestrutura e a logistica de eventos promovidos
pela Secretaria, incluindo montagem, seguranca e servicos de apoio;

Apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada exercicio, um relatdrio detalhado das
atividades e eventos realizados, bem como um planejamento para o exercicio
subsequente;

Dirigir e orientar as unidades responséveis pela execucdo de eventos institucionais e
comunitarios, garantindo organizacao e eficiéncia;

Implementar e executar as decises administrativas relacionadas a realiza¢do de eventos
municipais, garantindo a aplicacdo de normas e diretrizes;

Coordenar a aquisicao de materiais e servicos necessarios para eventos, supervisionando
os registros patrimoniais dos itens utilizados;

Elaborar procedimentos e diretrizes para a gestdo financeira de eventos, incluindo

~
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orgamentos, controle de custos e prestacdo de contas;

Executar outras atividades correlatas inerentes as responsabilidades da Diretoria de
Eventos, conforme demanda da Secretaria Municipal de Administracdo.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR E FISCAL DA FROTA MUNICIPAL
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Planejar, executar, controlar e fiscalizar a frota de veiculos e maquinas da Administracdo
Municipal, garantindo sua adequada utiliza¢do e manutencéo;

Organizar e administrar um cronograma de trabalho para a utilizacdo ordenada dos
veiculos e maquinas, otimizando o atendlmento as demandas dos usudrios dos servicos
municipais; ‘ '

Orientar motoristas e operadores quanto-ao uso adequado dos veiculos e maquinas,
assegurando o correto desenvolvimento das atividades operacionais;

Fiscalizar sistematicamente, em parceria com os mecanicos, as condicbes dos veiculos e
mdquinas, garantindo sua seguranca e funcionamento adequado;

Controlar a saida e entrada de veiculos e rnaquinas, registrando quilometragem, consumo
de combustivel e manutencdo preventiva e corretiva;

Monitorar e autorizar prestagdes de servigos extraordindrios, assegurando que ocorram
dentro das normas e regulamentacées estabelecidas;

Expedir normas e regulamentos para a execucdo das atividades relacionadas a frota
municipal, promovendo eficiéncia e organizac¢do no setor;

Zelar pela ordem, limpeza e conservacdo dos veiculos e equipamentos, bem como pela
disciplina dos funcionarios envolvidos na operacao da frota;

Elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho da frota, incluindo dados sobre
consumo, manutenc¢do e otimizagao dos recursos disponiveis;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme determinacdo da Secretaria
Municipal de Administracdo, visando o aprimoramento continuo da gestdo da frota
municipal.

| CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS
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REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas
ATRIBUICOES

Coordenar e supervisionar os servicos de limpeza publica e coleta de lixo, garantindo a
execucdo eficiente e organizada dessas atividades;

Acompanhar, fiscalizar e atribuir funcdes aos garis e demais servidores responsaveis
pelos servicos de limpeza publica e coleta de residuos urbanos;

Monitorar e avaliar o trabalho didrio de limpeza publica e coleta de lixo, garantindo a
regularidade e a qualidade dos servigos prestados;

Fiscalizar as opera¢bes de destina¢d@o final dos residuos, incluindo a supervisdo dos
servigos de aterro controlado e descarte adequado de residuos sélidos;

Propor e implementar medidas adminjstrativas para a melhoria continua do sistema de
coleta de lixo e limpeza publica, visandbﬂfﬁiaiOr-eficiéncia e sustentabilidade;

Acompanhar e fiscalizar a manutengao e Ilmpeza de pracas, jardins e demais espagos
publicos, garantindo a conservagao das dreas verdes municipais;

Coordenar as equipes de trabalho, distribuindo as tarefas de acordo com as necessidades
didrias e assegurando o cumprimento das metas estabelecidas;

Controlar o uso de materiais, equipamentos e veiculos utilizados nos servicos de limpeza
publica, garantindo a adequada utilizagd@o e manutengao dos recursos disponiveis;

Elaborar relatérios periddicos sobre a execucdo dos servicos, apontando necessidades de
ajustes e melhorias na gestdo operacional da limpeza publica;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme determinacdo da Secretaria
Municipal de Administra¢do, contribuindo para a organizagdo e eficiéncia dos servios
gerais municipais.

CARGO EM COMISSAO ' ASSESSOR ADMINISTRATIVO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Promover a execucio dos servicos relacionados com o recebimento, informagdo e/ou
tramita¢do de processos e papéis no ambito da Secretaria;

Receber e prestar informacdes as partes, encaminhando-se ao Diretor ou Secretdrio
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Municipal.

Preparar e digitar atos, avisos, circulares, ordens ou instru¢des de servicos e outros
papé€is ou expedientes que devam ser assinados pelo Diretor ou Secretdrio Municipal;

Promover o controle da movimentacdo de papéis, processos e documentos no ambito da
Secretaria;

Manter arquivo organizado do expediente e correspondéncias recebidos e emitidos pela
Secretaria;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢Ges ef/ou que lhe
forem atribuidas pelo superior hierdrquico.

i

& SECRETARIO DE AGRICULTURA, PECUARIA, INDUSTRIA E
CARGO EM e ! ‘
i COMERCIO
CARGA HORARIA N&o se Aplica
ATRIBUI(.OES

Planejar, coordenar e executar, as politicas publlcas voltadas ao desenvolvimento da
agricultura, pecudria, industria e* ‘comércio’ no municipio, promovendo ag¢des que
estimulem o crescimento sustentavel desses setores,

Elaborar e implementar programas de incentivo a produc&o agricola e pecudria, visando a
modernizagdo, capacita¢do de produtores e ado¢do de boas préticas agropecudrias;
Apoiar e fomentar a agroindustria local e a comercializagdo de produtos agricolas,
facilitando o acesso a mercados e promovendo a valorizacdo dos produtores rurais;
Desenvolver politicas de incentivo ao empreendedorismo, apoiando micro e pequenas
empresas, além de atrair novos investimentos para o municipio por meio de parcerias e
incentivos fiscais;

Articular e promover programas de qualifica¢do profissional voltados aos trabalhadores
do setor agropecuario e industrial, visando a geracao de emprego e renda na cidade;

Implementar acdes para o fortalecimento da infraestrutura rural, incluindo manutengdo
de estradas vicinais, acesso a crédito agricola e suporte técnico para os produtores;

Estabelecer parcerias com Orgdos estaduais, federais e instituicbes privadas para
viabilizar projetos de desenvolvimento rural e industrial, bem como programas de
financiamento e inovac¢ao tecnolégica;

Supervisionar feiras, exposicGes e eventos que promovam a agricultura, pecudria,
indudstria e comércio local, incentivando a divulgacdo e a comercializagdo dos produtos
regionais;

Fiscalizar e regulamentar atividades ligadas ao comércio, inddstria e produgao
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agropecudria no municipio, garantmdo a confor mlaade com a legislacdo vigente;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo, contribuindo para a implementacdo de politicas publicas
eficientes para o setor.

CARGO EM COMISSAQ ' SECRETARIO EXECUTIVO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUIGOES:

Assessorar o Secretario Municipal de Agricultura, Pecudria, Inddstria e Comércio na
formulagdo, planejamento e execu¢do de politicas publicas voltadas para o
desenvolvimento dos setores agropecuério, industrial e comercial do municipio;

yie3
s

Coordenar a implementagdo de programas e projetos estratégicos para fomentar a
producdo agricola, pecudria, industrial-e comercnal promovendo parcerias com entidades
publicas e privadas;

Acompanhar e avaliar o desempenho de agoes e mncnatlvas da Secretaria, elaborando
relatérios e propondo ajustes para a melhoria dos servigos prestados;

Representar a Secretaria em reunifes, audiéncias publicas, féruns e eventos
institucionais, sempre que designado pelo Secretadrio Municipal;

Articular-se com drgdos estaduais e federais, bem como com associagdes, sindicatos e
cooperativas, para fortalecer o setor produtivo do municipio e viabilizar investimentos;

Monitorar e auxiliar na execuc¢do de programas de incentivo a agricultura familiar,
agronegdcio, agroindustria e comércio local, garantindo o cumprimento das diretrizes
municipais; '

Coordenar a¢des voltadas para a modernizacdo, inovacdo e qualificacdo profissional dos
trabalhadores do setor agropecudric, industrial e comercial, promovendo capacitagbes e
parcerias institucionais;

Supervisionar a execucdo de convénios, contratos e projetos especiais que envolvam
investimentos, financiamentos e apoio técnico para o setor produtivo municipal;

Auxiliar na elaboracdo de propostas or¢amentdrias da Secretaria, garantindo a adequada
alocac¢do de recursos para o desenvolvimento de suas atividades e projetos;

Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e que lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Agricultura, Pecudria, Industria e Comércio.
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CARGO EM COMISSAO SUPERVISOR DE INSPECAO SANITARIA - SIM
REQUISITO Nive! Viédio
CARGA HORARIA 40 horas
ATRIBUICOES

Coordenar e supervisionar as atividades de inspecdo sanitdria de produtos de origem
animal e vegetal, garantindo o cumprimento das normas do Servico de Inspecdo
Municipal (SIM);

Planejar, executar e monitorar a¢des de fiscalizagdo sanitdria em estabelecimentos que
produzem, processam, armazenam e comercializam produtos agropecudrios no
municipio;

Elaborar relatdrios técnicos e laudos sanitdrios sobre a fiscalizacdo de produtos de
origem animal e vegetal, verificando a conformidade com a legislacdo vigente;

Orientar produtores, comerciantes e demais agentes envolvidos na cadeia produtiva
sobre boas praticas sanitdrias, padroes de qualldade e exigéncias do Servico de Inspe¢do
Municipal; :

Promover a¢Ges educativas e treinamentos para‘capacitacdo de servidores e profissionais
do setor agroindustrial sobre normas sanitdrias e processos de inspegdo;

Realizar vistorias e andlises em locais de abate, processamento e comercializa¢do,
verificando as condi¢bes higiénico-sanitdrias dos estabelecimentos e produtos;

Aplicar medidas administrativas, notificacdes e san¢des em caso de descumprimento das
normas sanitdrias municipais, estaduais e federais;

Manter articula¢gdo com drgdos de fiscalizacao estadual e federal, visando a integragao e
alinhamento das a¢Ges de inspecdo sanitdria no municipio;

Coordenar o cadastro e registro dos estabelecimentos e produtores no Servi¢o de
Inspecdo Municipal (SIM), assegurando a correta regularizagdo das atividades produtivas;

Executar outras atividades correlatas a fun¢dao, conforme determinagdo da Secretaria
Municipal de Agricultura, Pecudria, Indistria e Comércio, garantindo a seguranga sanitaria
dos produtos e a protecao da satde publica.

CARGO EM COMISSAO | COORDENADOR DO SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL - SIM

REQUISITO Nivel Médio

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Coordenar, planejar e supervisionar as atividades do Servigo de Inspe¢do Municipal (SIM),
garantindo a fiscalizacdo da produgdo, industrializagdo e comercializacdo de produtgs de
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origem animal e vegetal dentro do municipio;

225/2028

Implementar e fiscalizar o cumprimento das normas sanitdrias, ambientais e regulatdrias
estabelecidas para os produtos sob inspe¢do do SIM, conforme legislacdo municipal,
estadual e federal vigente;

Supervisionar e orientar tecnicamente os servidores responsaveis pela inspecdo e
fiscalizag@o dos estabelecimentos que produzem, processam e comercializam produtos
de origem animal e vegetal;

Emitir laudos, pareceres técnicos, certificados de registro e inspecdo sanitdria para
estabelecimentos que atendam as exigéncias do Servico de Inspe¢do Municipal;

Estabelecer parcerias e articulages com 6rgdos de fiscalizacdo estadual e federal,
instituicbes de pesquisa, entidades de classe e produtores locais para aprimorar as a¢des
do SIM e garantir a qualidade dos produtos inspecionados;

Promover ag¢bes educativas e capacitagdes para produtores e empresérios locais sobre
boas préticas de fabricacdo, manipuia"géohd"e alimentos e normativas sanitarias vigentes;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades do Servigo de Inspe¢do Municipal,
apontando os avancos, desafios e propostas de melhorias para a gestao publica;
Controlar e gerenciar a emissdo de registros, selos de inspecdo e outros documentos
necessarios para regulariza¢do dos produtos e estabelecimentos sob a supervisdo do
SIM;

Realizar visitas técnicas e inspecdes de rotina ou em carater emergencial para verificar o
cumprimento das exigéncias sanitdrias, determinando adequacbes e aplicando
penalidades quando necessario;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda da Secretaria
Municipal de Agricultura, Pecudria, Industria e Comércio, visando a eficiéncia do Servigo
de Inspecdo Municipal e a seguranca alimentar da populagao.

CARGO EM COMISSAO |SECRETARIO EXECUTIVO DA ASSISTENCIA SOCIAL

REQUISITO Nivel Médio

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICGES:

Auxiliar o Secretdrio de Assisténcia Social na gestdo administrativa da pasta;
Elaborar relatérios técnicos, pareceres e documentos administrativos;

Organizar reunides, eventos e audiéncias publicas relacionadas a Assisténcia Social;
Acompanhar a execucdo de programas, projetos e servigos socioassistenciais;

Garantir a comunicacdo eficiente entre os setores da Secretaria e demais Orgaos
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municipais;

Supervisionar o fluxo de documentos administrativos e normativos;

Monitorar convénios e parcerias da Assisténcia Social;

Acompanhar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos destinados a assisténcia social;

Articular a implementagao das diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de
Assisténcia Social.

CARGO EM COMISSAO SECRETARIO EXECUTIVO DO CONSELHO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Organizar e coordenar reunides do Copselho Municipal de Assisténcia Social;
Elaborar atas, oficios e documentos adrnmlstratlvos relacnonados ao Conselho;

Acompanhar a lmplementagao das dellbera(oes do Conselho junto a Secretaria de
Assisténcia Social; PER Py

Rig e

Garantir a transparéncia e o acesso as informacdes sobre as reunides e decisées do
Conselho;

Assessorar os conselheiros no cumprimento de suas funcdes;

Planejar e coordenar audiéncias publicas e eventos relacionados a participa¢do social na
assisténcia;

Manter atualizado o arquivo documental do Conselho;
Acompanhar processos de fiscalizacdo e monitoramento dos servigos socioassistenciais;

Promover capacitagées para os membros do Conselho sobre politicas de assisténcia
social. '

CARGO EM COMISSAO DIRETOR DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas -

ATRIBUICOES:

Organizar e coordenar a rede de servios de Protecdo Social Especial no ambito do SUAS;

Articular a rede socioassistencial de Protec¢do Social Especial governamental e da
sociedade civil;

Articular a rede socioassistencial de Protecdo Social Especial com a Prote¢8o Social Basica
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e demais Politicas Sociais;

Manter junto com os CRAS os dados atualizados do Diagndstico Social no Municipio no
ambito do SUAS na Protecdo Social Especial;

Dar suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protecdo Social
Especial;

Articular e coordenar o mapeamento dos usudrios da rede socioassistencial na Prote¢do
Social Especial do Municipio;

Acompanhar a execu¢do dos servicos de Protecdo Social Especial da rede
socioassistencial governamental;

Responder pelos servicos da Protecdo Social Especial juntamente com Coordenadores do
CRAS, Abrigo e demais servicos municipais;

Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos dos CRAS e Abrigo, servicos de
familias acolhedoras e demais servicd-s"-de'"aColhimé'nto mensalmente;

Participar das reunides de artlculagao em rede e pubhcuzagao dos servicos.

Responsabilizar, coordenar, orlentar ‘e superv1510nar as atividades desenvolvidas no
estabelecimento de salide que for designado;

Desenvolver outras atividades correlatas.

CARGO EM COMISSAO - COORDENADOR DE COMPRAS
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Planejar, organizar e supervisionar o processo de compras da Assisténcia Social;

Garantir que as aquisicdes de bens e servicos estejam em conformidade com a legisla¢ao
vigente;

Acompanhar processos licitatérid_s e contratos administrativos;

Controlar o estoque e a distribuic@o dos materiais adquiridos;

Realizar pesquisas de mercado para garantir economia e qualidade nas aquisigdes;
Coordenar a logistica de entrega e armazenamento de materiais e insumos;

Assegurar a transparéncia e regularidade na gestdo dos recursos destinados as compras;

Manter registros atualizados de fornecedores e contratos;

Acompanhar auditorias e fiscalizac8es relacionadas as compras da Assisténcia Social.
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CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DA INSTITUIQI'\O DE ACOLHIMENTO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Coordenar o funcionamento da institui¢do de acolhimento para criancas, adolescentes ou
idosos;

Supervisionar as atividades das equipes técnicas e operacionais da instituicao;

Garantir o cumprimento das normativas e diretrizes do SUAS e do Estatuto da Crianca e
do Adolescente (ECA);

Acompanhar o desenvolvimento dos acolhidos e garantir a qualidade dos servicos
prestados;

Coordenar a articulacdo com o N\lnlsteno Pubhco Jud|C|ar|o e demais érgdos de protecdo
social; -

Zelar pela estrutura fisica da mstltungao garantlndo um ambiente seguro e acolhedor;

Estabelecer planos de trabatho para remtegragao familiar e encaminhamentos
socioassistenciais;

Supervisionar a gestdo dos recursos financeiros e materiais da instituicio;

Promover capacitagdes para a equipe técnica e cuidadores.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DO CRAS
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Coordenar e supervisionar  as atividades desenvolvidas no CRAS;
Monitorar os servigos de Protec¢do Social Basica ofertados a comunidade;

Garantir o atendimento qualificado as familias em situacdo de vulnerabilidade social;
Integrar o CRAS com outras politicas publicas, como sauide, educa¢do e habitacdo;
Supervisionar os técnicos de referéncia e demais profissionais do CRAS;
Acompanhar e avaliar os indicadores dos servicos socioassistenciais;

Promover acdes e projetos voltados a inclusdo social e fortalecimento de vinculos
familiares;

Supervisionar a correta aplicacdo dos recursos financeiros do CRAS;
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Participar da formulacdo de pohtlcas publlcas para fortalecimento da assisténcia social.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DO PROGRAMA CRIANCA FELIZ
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Coordenar e supervisionar as atividades do Programa Crianga Feliz no municipio;
Garantir aimplementacdo das diretrizes do programa conforme normativas federais;
Supervisionar a equipe de visitadores e acompanhar os atendimentos domiciliares;

Monitorar os indicadores de desenvolvimento infantil e inclusdo social das familias
beneficiadas;

Articular parcerias com setores da saude educacdo e assisténcia social para aprimorar o
programa; :

Planejar capacita¢des para os \/lSltadores e equnpe técnica do programa;
Promover campanhas educatlvas sobre a lmportanCla da primeira infancia;
Garantir o correto uso dos recursos fmancewos e materiais do programa;

Elaborar relatdrios periédicos sobre as atividades e impacto do programa.

CARGO EM COMISSAO | COORDENADOR DO CADASTRO UNICO E PROGRAMA BOLSA FAMILIA

REQUISITO Nivel Médio

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Coordenar a gestdo do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia no municipio;
Supervisionar o atendimento e a atualiza¢do cadastral das familias beneficiadas;
Garantir o cumprimento das normativas e prazos estabelecidos pelo Governo Federal;
Monitorar os indicadores de vulnerabilidade e excluso social das familias cadastradas;

Articular agBes intersetoriais para fortalecer a inclusdo dos beneficidrios em outros
programas sociais; ‘

Supervisionar e capacitar a eqUIpe responsavel pelo cadastramento e atendimento ao
publico;

Garantir a transparéncia e a integridade das informacdes cadastradas;

Promover campanhas informativas para esclarecer a populacdo sobre os critérios do

A

{ag



PR TUAR A Y o 2025/2028

CW fﬁ“ﬁﬁdﬁ i

GENTE QILITE BRILMHA

programa;

Acompanhar e responder a auditorias e fiscalizac6es relacionadas ao Cadastro Unico.

CARGO EM

COMISSAO ASSESSOR TECNICO DO CADASTRO UNICO E PROGRAMA BOLSA FAMILIA
REQUISITO Nivel Médio

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Supervisionar as  atividades dos visitadores do Programa Crianca Feliz;
Acompanhar o cumprimento das metas e diretrizes estabelecidas pelo programa;

Garantir que as visitas domiciliares sejam realizadas de forma qualificada e humanizada;

Avaliar o desempenho da equipe e sugerir melhorlas nos processos de atendimento;

Monitorar os registros e relatérios de visi agao e desenvolwmento das criangas atendidas;

Orientar a equipe técnica sobre metodologlas e abordagens eficazes no atendimento;

Medir impactos do programa e suge}*ln.:es}t,rateglasfpara aprimorar os resultados;
Garantir a integragdo do programa com outras politicas de protecao a infancia;

Realizar reunides periddicas para alinharnento e troca de experiéncias da equipe.

CARGO EM COMISSAO SUPERVISOR DO PROGRAMA CRIANCA FELIZ
REQUISITO Nivel Médio "+
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Prestar suporte técnico na gestdo do Cadastro Unico e Bolsa Familia;

Auxiliar na formulacdo de estratégias para aprimorar o atendimento as familias
beneficidrias;

Analisar dados e elaborar relatdrios sobre os beneficidrios do programa;
Monitorar e sugerir agdes para aumentar a cobertura do Cadastro Unico;
Auxiliar na capacitagdo da equipe responsavel pelo atendimento ao publico;

Apoiar o desenvolvimento de campanhas de mobilizacdo social para inclusdo de familias
no cadastro; S

Acompanhar a evolugdo dos indicadores sociais e sugerir medidas corretivas;

Garantir a correta aplicagdo das normativas federais referentes aos programas;

A
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LAtender demandas técnicas e prestar esclarecimentos a orgados fiscalizadores. 1

CARGO EM COMISSAO ' ASSESSOR ADMINISTRATIVO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas
ATRIBUICGES

Promover a execugdo dos servicos relacionados com o recebimento, informac&o e/ou
tramitag@o de processos e papéis no ambito da Secretaria;

Receber e prestar informacdes as partes, encaminhando-se ao Diretor ou Secretdrio
Municipal.

Preparar e digitar atos, avisos, circulares, ordens ou instru¢Ses de servicos e outros
papéis ou expedientes que devam ser assinados pelo Diretor ou Secretdrio Municipal;

Promover o controle da movimentacdo de papéis, processos e documentos no dmbito
da Secretaria; g Pt FAN

Manter arquivo organizado do expediente e correspondéncias recebidos e emitidos
pela Secretaria; -» el Bl

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e/ou que Ihe
forem atribuidas pelo superior hierarquico.

CARGO EM COMISSAO SECRETARIO MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA N&o se Aplica

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar e supervisionar os processos de compras e licitagdes do municipio,
garantindo conformidade com a legislacéo vigente;

Elaborar e implementar politicas e diretrizes para aquisicao de bens, servicos e obras,
promovendo eficiéncia e economicidade na Administra¢do Publica;

Coordenar e fiscalizar os processos licitatérios, assegurando transparéncia, legalidade e
competitividade entre os participantes;

Gerenciar o cadastro de fornecedores e acompanhar a qualificacdo técnica e documental
das empresas participantes de licitacSes municipais;

Supervisionar a elabora¢do de editais, contratos e demais documentos necessarios as
licitagGes, garantindo clareza e conformidade com as normas juridicas aplicéveis;

Monitorar e avaliar os resultados dos contratos administrativos firmados, verificando 0
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cumprimento das obriga¢oes contratuals pelos fornecedores;

Propor melhorias e inovacoes nos processos de compras publicas, incluindo a adogao de
novas tecnologias e préticas sustentdveis;

Promover capacitacdes e treinamentos para servidores envolvidos nas dreas de compras
e licitacGes, visando aprimoramento da gestdo publica;

Responder por diligéncias e auditorias internas e externas relacionadas aos processos de
compras e licitacbes municipais, fornecendo as informagdes necessarias aos 6rgaos de
controle;

Exercer outras atividades correlatas a sua funcdo, conforme determinagdo do Chefe do
Poder Executivo e necessidades da Administra¢do Municipal.

CARGO EM COMISSAO DIRETOR DE COMPRAS E LICITACOES
REQUISITO Nivel Med!o '
CARGA HORARIA 40 hords .

“ATRIBUICOES:

Coordenar e supervisionar os processos-de compras e licitacdes do Municipio, garantindo
conformidade com a legislagdo vigente & os principios da transparéncia, economicidade e
eficiéncia;

Planejar e definir estratégias para a realizagdo de licitagGes, assegurando a obtencgdo das
melhores condi¢8es para a Administragdo Publica;

Elaborar, revisar e aprovar os editais de licitagdo, contratos administrativos e demais
documentos necessdrios aos procedimentos licitatorios;

Acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos administrativos, verificando o
cumprimento das obrigacdes por parte dos fornecedores e prestadores de servico;

Supervisionar e orientar a equipe técnica da Secretaria na condugdo dos processos
licitatérios, garantindo a correta aplicagdo das normas e regulamentos;

Promover o levantamento e a andlise das necessidades de aquisigdo de bens e servigos da
Administracdo Municipal, garantindo planejamento adequado das compras publicas;

Atender e orientar fornecedores e prestadores de servicos sobre os processos de
licitacdo, assegurando ampla concorréncia e igualdade de condigdes;

Monitorar e avaliar os resultados das compras e licitagSes, sugerindo melhorias nos
processos para otimiza¢do dos recursos publicos;

Representar a Secretaria Municipal de Compras e LicitacGes em reunides, audiéncias e
eventos relacionados 3 gestdo de compras publicas e licitagdes;
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Executar outras atividades correlatas z0 cargo, conforme determina¢do do Secretério
Municipal de Compras e Licita¢des, garantindo a eficiéncia e legalidade dos processos
administrativos.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE COMPRAS E LICITACOES
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Coordenar e supervisionar os processos de compras e licitagbes da Administracdo
Municipal, garantindo a conformidade com a legislagdo vigente e os principios da
economicidade, eficiéncia e transparéncia;

Planejar e organizar os procedimentos licitatérios, elaborando cronogramas e garantindo
a correta aplicagdo das normas da Lei de LicitacGes e Contratos;

Analisar demandas de aquisicio de beps e servicos, verificando a viabilidade das
contratagGes e assegurando que as compras atendam &s necessidades da Administracdo
Municipal;

Acompanhar e revisar editais de‘licitagdo; termos de referéncia e demais documentos
técnicos necessdrios para a formalizacao de processos licitatdrios;

Coordenar a pesquisa e andlise de precos de mercado para garantir contratagdes
vantajosas e alinhadas com os principios da administracio publica;

Supervisionar a recepgdo e andlise de propostas de fornecedores e prestadores de
servigos, garantindo a lisura e transparéncia nos certames licitatérios;

Monitorar o cumprimento dos contratos administrativos firmados pela Administracdo
Municipal, garantindo a adequada execu¢do dos servicos e o fornecimento dos bens
adquiridos; '

Propor melhorias e inovagdes nos processos de compras e licitagBes, visando a
modernizagdo e a otimizagdo dos procedimentos administrativos;

Manter controle e organiza¢do dos registros de compras, licitagbes e contratos,
garantindo a preserva¢do dos documentos e o acesso répido as informacdes;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme determinacdo da Secretaria
Municipal de Compras e LicitagGes, assegurando o pleno funcionamento do setor.

CARGO EM COMISSAO ___ AGENTE DE CONTRATACOES
REQUISITO Nivel Médio '
CARGA HORARIA | 40 horas

ATRIBUICOES:
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Planejar, coordenar e executar os procedimentos de contratacdo de bens, servicos e
obras no ambito da Administracso Publica Municipal, garantindo conformidade com a
legislacdo vigente;

Conduzir os processos de licitacdo e contratacdo direta, analisando documentos,
propostas e requisitos legais para assegurar transparéncia e eficiéncia nas aquisicoes
municipais;

Elaborar e revisar os editais, termos de referéncia e contratos administrativos,
garantindo a correta definicdo de objetos, critérios de julgamento e regras contratuais;

Monitorar a tramitacdo dos processos de compras e licitacGes, desde a fase preparatdria
até a formaliza¢do do contrato, garantindo o cumprimento dos prazos e normativas
legais;

Realizar pesquisas de mercado para estimar valores de referéncia em contratacdes,
promovendo a economicidade e eficiéncia’'na gestdo de recursos publicos;

Fiscalizar e acompanhar a exec'u'c;éo*"dos;&:On‘f"r'atos administrativos, verificando o
cumprimento das cldusulas - contratuais e adotando providéncias em caso de
irregularidades; e

Fornecer suporte técnico aos gestores municipais sobre processos de contratacdo,
orientando sobre requisitos, diretrizes e melhores praticas;

Manter registros e relatérios atualizados sobre as contratagbes municipais, garantindo
transparéncia, rastreabilidade e prestacdo de contas aos 6rgdos de controle;

Articular-se com demais setores e secretarias para identificar demandas de compras e
servigos, promovendo planejamento e otimizagao dos processos licitatérios;

Executar outras atividades correlatas 3 sua fungéo, conforme determinacio da Secretaria
Municipal de Compras e Licitac6es, garantindo a eficiéncia na gestdo das aquisicoes
publicas.

CARGO EM COMISSAO ASSESSOR ADMINISTRATIVO

REQUISITO Nivel Médio

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Promover a execucdo dos servigos relacionados com o recebimento, informacgdo e/ou
tramitacdo de processos e papéis no &mbito da Secretaria;
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Receber e prestar informac6es as partes, encaminhando-se ao Diretor ou Secretério
Municipal.

Preparar e digitar atos, avisos, circulares, ordens ou instru¢des de servicos e outros
papéis ou expedientes que devam ser assinados pelo Diretor ou Secretdrio Municipal;

Promover o controle da movimentacdo de papéis, processos e documentos no ambito
da Secretaria;

Manter arquivo organizado do expediente e correspondéncias recebidos e emitidos
pela Secretaria;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e/ou que lhe
forem atribuidas pelo superior hierdrquico.

CARGO EM COMISSAO SECRETARIO EXECUTIVO DA EDUCACAO
REQUISITO Nivel Médio. B

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Assessorar o Prefeito e o Secretarlo.-MunICIpaI de Educacdo nos assuntos da politica
educacional do Municipio, no ambito de sua competéncia;

Orientar o Sistema Municipal de Ensino, em harmonia com o 6rgao de Educagdo do
Estado, na conformidade de legislagao federal pertinente;

Acompanhar as atividades da Educacdo de Jovens e Adultos, no Municipio,
promovendo campanhas de alfabetizacdo quando necessario;

Promover a execucao de convénios educacionais firmados pelo Municipio;
Operar administrativamente o Sistema Municipal de Ensino;

Assegurar a execucdo das normas e diretrizes relativas a educac¢do infantil, ensino
fundamental, educacdo de jovens e adultos, educacado especial e profissionalizante;

Fixar diretrizes administrativas para o funcionamento das escolas;

Propor medidas que visem a melhoria do funcionamento do Sistema Municipal de
Ensino; x

Propor ao Prefeito a celebragdo de convénios com Orgdos Federais, Estaduais ou
Municipais, previamente analisado pelos érgaos técnicos;

Coordenar a elaboracdo e execucdo do Plano Municipal de Educagao;

Elaborar, orientar, controlar e avaliar os programas e projetos das atividades da
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Analisar e avaliar o desempenho escolar de todo o Sistema Municipal de Ensino;

Adotar medidas que concorram para situar o ensino municipal em alto padrao, quer em
eficiéncia docente, quer em assisténcia aos educandos;

Fixar normas e diretrizes para as atividades pedagdgicas nas unidades escolares;
Analisar e aprovar a criacdo, extingao e atribui¢do de classes;

Planejar, coordenar e avaliar as atividades de carater civico-cultural, recreativas e
esportivas, empreendidas por 6rgdos publicos e particulares junto ao Sistema
Municipal de Ensino;

Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino municipal;
Sugerir as prioridades da acdo educativa a ser empreendida;
Desenvolver trabalhos de pesquisa e*;')frpje”géio'c}é;_demanda escolar;

Coletar e organizar informacées relativas ao Ensino Federal, Estadual e especialmente,

Municipal; S

Elaborar estudos e projetos para reforma, ampliagdo e ainda, a localizacdo de novas
construcbes para fins educacionais, devendo estes necessariamente conter o prazo
necessario para entrega do servico ou obra a ser contratada;

Diagnosticar as necessidades de material didatico permanente, elaborando programas
para sua aquisi¢do, distribui¢do e instalacdo;

Supervisionar, coordenar, orientar e avaliar os trabalhos de curriculos, programas,
métodos e processos de ensino, supervisdo e orientacdo educacional, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal vinculado ao ensino fundamental, educacdo de jovens e
adultos, educagdo infantil e educacdo especial;

Outras atividades atribuidas pelo Prefeito e Secretdrio Municipal de Educacdo
compativeis com a estrutura da Secretaria.

CARGO EM COMISSAO ~ SECRETARIO EDUCACIONAL ESCOLAR
REQUISITO Nivel Superior
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Encarregar-se peios registos escolares, da documentacdo, das correspondéncias e dos

/\\n.\\

Sw

Wy



PPEREIIT S A5 VRSSO

Cricialandia

TERIA DE GENTE QL BRILMHA

. U5
-

arquivos;
Planejar, acompanhar, monitorar e avaliar as atividades da secretaria;
Substituir o gestor da UE nas suas auséncias e impedimentos;

Efetuar a matricula dos estudantes no GEP e organizar as respectivas pastas e
processos individuais com a documentacao necessaria;

Proceder, no ato da matricula, em caso de estudantes ingressos por transferéncia, a
comparagao do histdrico escolar com a estrutura curricular vigente na UE, em conjunto
com o coordenador pedagdgico, para verificar se ha ou ndo necessidade de
adaptacles;

Cadastrar e manter atualizada a movimentacao dos estudantes no GEP;
Inserir e manter atualizado o Sistema de Modulagao e o GEP;

Manter organizada a Pasta de Leglslc.gao da LE, bem como atender aos prazos de
vigéncia dos atos regulatdrios do ensino ofereqdo,

instruir os processos de regularldade de todos os atos da UE conforme Resolu¢do
vigente, compreendendo: Credenuamento da Instituicdo, Recredenciamento,
Autoriza¢do para Funcionamento, Reconhecimento e Renovagao de Reconhecimento
dos cursos ministrados;

Manter sigilo das informagdes e escrituragdo dos documentos da escola;

Registrar e disponibilizar o aproveitamento escolar do estudante, bem como o
resultado no GEP;

Manter a documentacdo e frequéncia dos servidores atualizadas;

Assinar, juntamente com o gestor da UE, os certificados, histdricos escolares e outros
documentos, mantendo atualizada sua expedicao;

Atender os estudantes, professores, pais e comunidade, em assuntos relacionados com
a documentacdo escolar e outras informagdes pertinentes;

Manter cépia do Regimento Escolar em local de fécil acesso a comunidade escolar;

Zelar pelo cumprimento do Calenddrio Escolar, das Estruturas Curriculares, do
Regimento Escolar e demais normas pertinentes a organizagdo do trabalho da UE;

Participar de reunides do Conselho de Classe Pedagdgico e registrar a ata no GEP;

Responsabilizar-se pelo preenchimento, andlise e registro de certificados e diplomas
expedidos pela UE e demais anotagdes que comprovem a legitimidade do documento
conferido;
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Conhecer a legisiagdo e sua aplicabilidade nas diferentes formas de organizacdo da
Educagao Bisica;

Participar ativamente da rotina escolar;
Assessorar o gestor nas atividades desenvolvidas na escola;
Substituir o gestor escolar em suas auséncias e atividades determinadas por ele;

Assinar os documentos escolares na auséncia do diretor escolar.

CARGO EM COMISSAQO DIRETOR EDUCACIONAL ESCOLAR
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Planejar, acompanhar, orientar, avaliar as atividades desenvolvidas na UE;

Coordenar a construcdo e execugé;'bi."d.o '\p'rd‘j"e'to.poh’tico—pedagégico da UE com a
participagdo efetiva da comunidade escolar e local;

Favorecer a integragdo da UE com a comunidade, através de parcerias e cooperac3o na
realizacdo das atividades de carater civico, social e cultural;

Propugnar a formagdo integral dos alunos;

Conhecer a comunidade, em que a UE est4 inserida;
Atualizar-se na drea de gestio escolar;

Delegar atribui¢Ges ao pessoal da UE e avaliar a sua execucao;

Responsabilizar-se, perante os 6rgdos competentes, pela regularizacdo da
documentag&o da UE;

Identificar as necessidades dos grupos de trabalho e propor soluc¢des;

Promover a socializagdo de experiéncias exitosas do processo de ensino e
aprendizagem;

Cumprir e fazer cumprir as leis do ensino e outras determinag6es emanadas dos érgdos
e autoridades competentes;

Representar oficialmente a UE;
Estimular e prestigiar a integracdo com as demais institui¢bes sociais;

Divulgar este Regimento Escolar, junto 3 comunidade escolar e local, em especial aos
corpos docente e discente e ao pessoal técnico-administrativo, zelando pelo‘h
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cumprimento das normas;

Promover cursos e encontros, divulgar € apoiar os promovidos pelos demais drgdos da
Administracdo Publica, quando de interesse da UE, e deles participar;

Incentivar e participar da formacdo continuada dos servidores da UE oferecida pela
SEMED/SEDUC/GOVERNO FEDERAL ou promové-la de acordo a demanda local;

Decidir sobre os pedidos de matricula;

Assinar, em conjunto com o Secretario Escolar da UE, certificados e demais
documentos escolares;

Participar e incentivar a participacdo nas reunides dos érgaos colegiados;
Promover o bom relacionamento entre o pessoal da UE;
Tomar medidas que contribuam para o] bom funcnonamento dos servicos da UE;

Manter o controle patrimonial, conservér e prestar contas de todos os bens e recursos
da UE, juntamente com o responsavel pela drea financeira, quando houver;

Esgotados os recursos administratives’ postos ‘a disposicdo da UE, comunicar ao
Conselho Tutelar, através da Ficha de Comunicacdo de alunos infrequentes — FICAI, os
casos de alunos com faltas injustificadas e abandono escolar;

Promover condi¢Ges adequadas para o regresso do evadido e sua permanéncia com
sucesso;

Encaminhar semestralmente os servidores da UE, lotados na fun¢do de merendeiro(a),
para realizacdo de exame de salde;

Garantir a legalidade, legitimidade e imparcialidade na administragdo das finangas da
UE;

Homologar o resultado do Conselho Escolar;

Colaborar para o bom desempenhb das atividades gerais da UE.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
REQUISITO Nivel Médic
CARGA HORARIA 40 horas ‘

ATRIBUICOES

Distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho promovendo a eficacia e a
eficiéncia dos servicos publicos prestados;

Realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar;
quanto as normas de seguranga, de conduta e condicdes dos veiculos;

Al
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Elaborar relatérios e notn‘lca(;oes,

Controlar e cuidar para que o contrato firmiado entre a Prefeitura e prestadores de
servicos sejam cumpridos;

Realizar periodicamente reuniées com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam
o transporte;

Atender a pais de alunos e professcres das escolas sobre problemas no transporte;
Controlar os mapas de quilometragem diarios;
Acompanhar as inspe¢bes semestrais nos veiculos que prestam servico;

Trabalhar junto a dire¢ao das escolas que utilizam o transporte para que o servico seja
executado da melhor maneira;

Pedir empenhos e emitir notas flscals para pagamento as empresas prestadoras do
transporte;

A

Orientar sobre o cumprlmento das normas referentes a seguranca de trabalho e

prevencao de acidentes;

Servir de elo de comunicacdo entre a escola, os pais e os motoristas, respondendo a
ddvidas e preocupagdes;

Desempenhar outras tarefas correlatas.

CARGO EM COMISSAO | COORDENADOR DE COMPRAS E ALIMENTACAO ESCOLAR

REQUISITO Nivel Médio

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

O coordenador de compras e de alimentacdo escolar da Secretaria Municipal da
Educacdo possui vérias atribui¢des especificas para garantir o bom funcionamento das
escolas e a qualidade dos materiais e servicos adquiridos. Aqui estdo algumas das
principais responsabilidades:

Planejar e coordenar as atividades relacionadas a compra de alimentos e suprimentos
para a merenda escolar, garantindo que todos os alunos recebam refeicSes de
qualidade;

Negociar e gerenciar contratos com fornecedores, garantindo que os alimentos e
produtos comprados sejam de alta qualidade e dentro do orgamento;

Supervisionar a equipe responsdvel pela preparagdo e distribuicdo das refeigdes,
garantindo que todas as normas de seguranca alimentar sejam seguidas.

Monitorar e controlar os gastos relacionados as compras e alimentacdo escolar,

AN
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garantindo a eficiéncia e a sustentabilidade do programa;

Avaliar constantemente a qualidade dos produtos e servicos prestados, buscando
sempre a melhoria continua;

Desenvolver e implementar planos de compras anuais € mensais, alinhados com as
necessidades das escolas e diretrizes da Secretaria Municipal da Educacdo.

Negociar, celebrar e gerenciar contratos com fornecedores, assegurando que os prazos
€ termos acordados sejam cumpridos;

Controlar o orcamento destinado as compras, assegurando que Os recursos sejam
utilizados de maneira eficiente e eficaz;

Garantir que todas as atividades de compras estejam em conformidade com as
legislacdes vigentes e regulamentos aplicdveis;

Preparar relatdrios periddicos sobre. as atividades de compras, desempenho dos
fornecedores e utilizagdo dos recursos; apresentando esses relatérios a Secretaria;

Prestar suporte as escolas no- processo de aquisicdo de materiais, respondendo a
duvidas e resolvendo problemas relacionados as corfipras.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE PROGRAMAS - SEMED
REQUISITO Nivel Superior ’
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

O coordenador escolar de programas e projetos tem a responsabilidade de planejar,
implementar e monitorar iniciativas educacionais que contribuam para o
desenvolvimento dos alunos e para a melhoria da qualidade do ensino. Atribuicées
desse profissional:

Desenvolver e planejar programas e projetos educacionais alinhados com as diretrizes
pedagdgicas da escola e da Secretaria Municipal de Educacéo;

Coordenar a execugdo dos programas e projetos, assegurando que sejam
implementados de acordo com o cronograma e os objetivos estabelecidos;

Identificar fontes de financiamento e recursos para a implementa¢do de programas e
projetos, buscando parcerias com institui¢ées publicas e privadas;

Supervisionar as equipes envolvidas nos projetos, fornecendo orientacdo e apoio
necessarios para o bom andamento das atividades;

Monitorar o andamento dos programas e projetos, avaliando os resultados e impacto
na aprendizagem dos alunos e na comunidade escolar;

{ 60 ;

Preparar relatdrios detalhados sobre o progresso e os resultados dos programas e }\ \\\
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projetos, apresentando-os a dire¢ao da escala e aos drgaos responsaveis;

Organizar e promover agbes de capacitagdio e formacdo continuada para os
professores, com o objetivo de aprimorar as praticas pedagdgicas e a execucdo dos
projetos;

Promover a participagdo da comunidade escolar nos programas e projetos,
incentivando a colaboragdo entre pais, alunos, professores e demais servidores;

Buscar e implementar novas metodologias e tecnologias educacionais que possam ser
aplicadas nos programas e projetos, visando a melhoria do ensino;

Identificar e solucionar possiveis conflitos que possam surgir durante a execucdo dos
projetos, garantindo a harmonia e a cooperacao entre as partes envolvidas.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR PEDAGOGICO ESCOLAR

REQUISITO Nivel Superlor _

CARGA HORARIA 40 horas "~ *

'ATRIBUICOES

A Coordenacdo Pedagégica é exerc1da por: sprofissional com graduagdo em pedagogia,
ou em nivel de pds-graduacdo, com expenenua em docéncia, que seja capaz de criar,
propor e articular agdes, atividades, propostas pedagdgicas e que seja conhecedor de
estratégias metodoldgicas e pedagdgicas, para desenvolver as seguintes atribuices:

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao processo de ensino e
aprendizagem, com vistas ao acesso, permanérncia e sucesso escolar; Il - articular com o
grupo de sistematizacao a elaboragao operaCionallzacao, monitoramento e avaliacdo
do Projeto Politico-Pedagégico da UE

Orientar e acompanhar as acOes/projetos/atividades do Plano de acdo do PPP com
macro alcance, tendo como ponto de partida as dez competéncias gerais da BNCC,
compreendendo que estas sdo meta disciplinares e perpassam todos os componentes
curriculares;

Elaborar um cronograma de acompanhamento, com pauta e orientacbes para
assegurar a eficacia do planejamento coletivo semanal dos professores;

Garantir, orientar o planejamento dos proféessores, de forma sistematica e coletiva, em
consonancia com os documentos norteadores das Politicas Educacionais, Documentos
Curriculares da Rede Municipal de Ensino e o Projeto Politico Pedagdgico;

Estabelecer formas de comunicacdo claras e eficazes com todos, articulando
argumentos conectados ao contexto e consistentes com sua responsabilidade a frente
da fungao que atua;

Monitorar as aulas do professor, sistematicamente, com a finalidade de subsidiar o,

Al
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aperfeicoamento das praticas pedagdgicas;

Monitorar, periodicamente, o preenchimento dos didrios de classe no GEP, visando ao
cumprimento do planejamento de curso, das aulas e da carga hordria, registro dos
objetos de conhecimentos, frequéncias e notas dos estudantes;

Orientar os professores na utilizagdo dos recursos pedagdgicos e tecnoldgicos
disponiveis na UE; :

Acompanhar o processo de avalia¢do continua, recuperagao paralela e final, adaptacdo
€ aproveitamento de estudo, programa individual de estudo e avaliacao;

Planejar e articular a participacdo do docente na Formagdo Continuada;

Monitorar o rendimento escolar, em atendimento as metas estabelecidas; Xl -
monitorar o cumprimento e o registro das horas-atividade do professor;

Participar do processo de integracdo esEbié/famﬂ_ia/comunidade articulando com o

Orientador Educacional/equipe rnultif)fo_ﬁ’s'sio_hal';

Apoiar e acompanhar, na UE, a atuagao dos estagiarios dos cursos de licenciatura das
Instituic6es de Ensino Superior; e

Analisar e validar, em até dez dias (teis apds o término de cada bimestre, os didrios de
classe no GEP;

Coordenar, juntamente com o diretor, as trés etapas do Conselho de Classe
Pedagdgico, acompanhando e garantindo a devolutiva das acdes de intervencdo e
melhoria da aprendizagem, no Pés-Conselho.

Promover a autoavaliacdo continua dos processos pedagdgicos, como: cumprimento
de curriculo, estratégias de interven¢do aos estudantes; uso de metodologias ativas,
monitoramento das metas e acées do PPP.

Apoiar, acompanhar e orientar os professores da escola no atendimento a todos os
projetos e atividades pedagdgicas propostas na drea da implementacdo dos Diretrizes
Curriculares de Rede Municipal de Ensino (Etapa Educacdo Infantil e Ensino
Fundamental I); '

Criar instrumento para monitoramento e registro do planejamento e execucdo das
aulas presenciais e ndo presenciais e da operacionalizagdo dos projetos integradores e
do projeto de vida, em conformidade com o Projeto Politico-Pedagdgico;

Coordenar juntamente com o diretor, a equipe técnico-pedagdgica para definir as
diretrizes pedagdgicas comuns e a estratégia de implementacdo efetiva do curriculo
em colaboragdo com o corpo docente;

Orientar e apoiar os professores, junto com a equipe técnico-pedagdgica, na conduc¢io
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das aulas e na elaboracdo de materiais pedagogicos;

Apoiar e orientar a implementaco do curriculo, metodologias ativas e novas formas de
avaliacdo para promover a aprendizagem;

Incentivar a realizacdo de projetos integradores como estratégia de promocdo da
inter/transdisciplinaridade e fortalecimento das competéncias e habilidades;

Estimular a participacdo dos docentes nas formagdes continuadas propostas pela
Escola, SRE e Seduc/TO, monitorando a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos, com
foco no resultado das aprendizagens dos estudantes;

Monitorar o rendimento escolar em atendimento as metas estabelecidas pelo Plano
Municipal de Educacdo e consolidadas no PPP da unidade escolar; XXVII - participar do
processo de integragdo escola/familia/comunidade;

Planejar e executar os encontros com as familias (plantSes pedagdgicos) juntamente
com a equipe gestora e professores, articulando com o Orientador Educacional/equipe
multiprofissional; s s e o

Organizar agenda de atendimento dos professores aos pais;

Apresentar os resultados das avaliagéés—:diagnésticas juntamente com o Equipe Diretiva
(por série e por turma) para as farilias e propor agbes que as mesmas possam fazer
para contribuir com a melhoria do aprendizado do estudante;

Realizar atendimento as familias dos estudantes que apresentam dificuldade de
aprendizagem, relacionamento e comportamento disciplinar;

Incentivar a participagdo e presenca de 100% dos estudantes nas Avalia¢bes internas e
externas;

Assessorar o Orientador Educacional na aplicacdo dos instrumentos de consulta do Pré-
conselho, com objetivo de levantar as demandas dos estudantes, em relacdo ao
processo ensino e aprendizagem nos segmentos da escola;

Orientar o corpo docente na elaboracio do Plano de Acompanhamento individualizado
para recuperacdo da aprendizagem dos estudantes que retornaram 3 escola;

Acompanhar a frequéncia e o desempenho dos estudantes matriculados, articulado ao
orientador educacional/equipe multiprofissional, durante um ano e repassar
periodicamente, conforme estratégia, as informacées ao Supervisor Municipal da Busca
Ativa (UNICEF), a fim de que possa realizar as devidas intervenc¢bes e registros na
plataforma digital.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR PEDAGOGICO - SEMED

REQUISITO Nivel Superior "

A
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CARGA HORARIA | 40 horas

ATRIBUICOES

A Coordenacdo Pedagdgica acompanha o Plano de Agdo das escolas em vdrias
situagbes necessdrias a pratica pedagdgica; participa coletivamente do trabalho
escolar: docentes, funcionarios, pais, alunos e outros; define acdes imediatas
necessarias a organizac¢do do trabalho escolar criando condi¢bes didético-pedagdgica
para a realizagdo da Proposta Pedagégica/ Projeto Politico Pedagdgico. O
departamento de ensino deve garantir a efetivagdo das acGes relativas a educacdo
infantil e ensino fundamental como:

Acompanhar o rendimento dos alunos para o replanejamento das acSes de
interveng¢des no processo de ensino- aprendizagem;

Identificar as necessidades e dificuldades relativas ao desenvolvimento do processo
educativo escolar;

Acompanhar o Plano de A¢io da cooc_gena'gié’é’pedagégica, avaliagd@o e replanejamento
do Projeto Politico Pedagdgico com o%objetivo de buscar acdes integradas entre os
pares na escola; e

Acompanhar as agGes e esquatégiqg|-,pi[f:€fgyi;3tasg no plano de trabalho do departamento
pedagdgico articulando com as escolas;-

Elaborar relatdriocs com dados :* .qualitativos e quantitativos referente ao
desenvolvimento do ano letivo; S5

Monitorar e avaliar junto com as gestdes escolares, ¢ planejamento pedagdgico, e
outras atividades previstas e executadas;

Garantir e acompanhar o cumprimento do calendario escolar em articulagdo com os
gestores escolares; P

Incentivar o uso dos recursos tecnoldgicos/internet para pesquisa de temadticas de
estudo com a educagdo infantil e ensino fundamentai;

Orientar, acompanhar, registrar e fazer devolutivas sobre os servigos da secretaria e da
coordenagdo pedagdgica; '

Auxiliar na elaboragdo dos documentos oficiais da SEMED;
Organizar arquivo de documentos oficiais recebidos ¢ enviados do Sistema de Ensino;
Acompanhar os programas de formacdo continuada estabelecidos pela Secretaria;

Analisar os dados educacionais da rede publica municipal, visando a atender a
demanda de apoio técnico-pedagdgico; - Planejar, organizar e orientar as acdes
pedagdgicas da Rede de Ensino;
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Orientar propostas pedagoglcas a serem lmplementadas pelas escolas;

Organizar e coordenar o planejamento das dnldades escolares juntamente com os
gestores e coordenadores pedagégicos;

Participagdo no processo de reestruturado do Plano Municipal de Educacéo;

Orientar os gestores e coordenadores pedagégicos na elaboracdo dos documentos que
norteia as praticas pedagdégicas das escolas como: o Plano de Acdo, PPP e outros;

Divulgar, orientar e acompanhar as unidades escolares no cumprimento da legislacdo
vigente, portarias, instru¢Ges e demais atos normativos;

Definir critérios e coordenar a execugdo da matricula na rede escolar ptiblica municipal;

Divulgar, orientar e acompanhar a avaliacdo de desempenho dos docentes efetivos da
rede municipal de ensino.

CARGO EM COMISSAO o ORlENTADOR EDUCACIONAL
REQUISITO Nivel Supenor
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

A fun¢do de Orientador Educacional é exercida por servidor, com formacdo em
Pedagogia e Habilitagdo em Orientagdo Educacional e/ou Especializacdo em Orientacdo
Educacional; tem por objetivo fortalecer e promover espacos para o didlogo entre
gestdo, professores, estudantes, familia e comunidade, visando humanizar o processo
de ensino-aprendizagem, proporCIonando condi¢bes apropriadas ao estudante para
desenvolver-se integralmente;

Participar, com a equipe pedagdgica, do processo de planejamento, avaliacdo e
recuperacao da aprendizagem do estudante;

Conhecer e apropriar-se dos resultados dos estudantes nas avaliacGes internas, por
meio do GEP e das avalia¢bes externas;

Apoiar o coordenador pedagdgico no desenvolvimento das a¢cdes educacionais;

Realizar atendimento aos estudantes que apresentam dificuldades de aprendizagem,
intervindo, juntamente com professores, coordenador pedagégico e familia;

Trabalhar em parceria com os professores, para compreender o comportamento dos
estudantes;

Incentivar os estudantes quanto a importancia da participagdo nas avalia¢des internas
e externas;

. Y
Realizar, juntamente com a coordenacdo pedagdgica, reunides periddicas com palsix\N
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comunidade, apresentando o rendimento escolar;

Orientar, acompanhar e executar, sistematicamente, as atividades promovidas pela UE,
com o uso de estratégias eficazes no combate e erradicagdo da evas3o escolar;

Buscar conhecer a cultura, habitos e costumes dos estudantes e a influéncia destes nos
fatores da aprendizagem;

Participar efetivamente da elaboracdo e divulgagdo das normas internas da Unidade
Escolar;

Orientar e coordenar o processo de escolha dos representantes de classe e dos
professores orientadores de turmaj;

Orientar e acompanhar o processo participativo dos representantes de classe no Pré-
Conselho;

Orientar os estudantes em seu de envolVimento pessoal, com a formacdo de seus
valores, atitudes, emocées e sentimentos:: .

Incentivar o protagonismo -estudantil.:nos -'6rg§os- colegiados, grémio estudantil ou
entidades existentes na escola; '

Mediar as rela¢Ges interpessoais entre ‘'os:professores, os estudantes e a comunidade
escolar;

Colaborar com a Unidade Escolar a fim de garantir as informagdes sobre a vida escolar
dos estudantes, realizando os devidos encaminhamentos aos 0rgdos efou setores
competentes;

Planejar e implementar acées referentes  inclusio de estudantes com deficiéncia;

Promover a¢bes de sensibilizacdo, de prevencdo e de combate a todos os tipos de
violéncia, especialmente a intimidacdo sistemética (bullying).

CARGO EM COMISSAO INSPETOR ESCOLAR
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Verificar se as diretrizes pedagdgicas estdo sendo seguidas, avaliando a qualidade do
ensino oferecido;

Fiscalizar o cumprimento das normas administrativas e legais nas escolas, como a
correta aplicagao de recursos publicos;

Orientar diretores, professores e funciondrios em relacdo as praticas educativas e
administrativas;

/
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Monitorar o desempenho dos aliinos e professores, propondo melhorias quando
necessario;

Registrar observagdes e fornecer feedbacks as escolas e 3 secretaria de educacdo para
contribuir com o planejamento e a implementag&o de politicas educacionais;

Auxiliar na resolucdo de conflitos entre alunos, professores e pais, buscando sempre
solugGes que beneficiem o processo educativo;

Promover ou organizar atividades de formagdo continuada para professores e
funciondrios da escola;

Orientar e acompanhar processos de criacio, organizacdo de escolas;

Auxiliar na elaboragdo do Regimento Escolar, Calendario Escolar, Estatuto e Projeto
Pedagdgico;

Orientar a dire¢do da escola na aplicacdo das normas referentes ao quadro de pessoal;

Acompanhar os registros dos profés‘sjbf‘e_ﬁ-'n'oi GEP - Gestdo Escolar.

s g

CARGO EM COMISSAO 't " 'INSPETOR ESCOLAR
REQUISITO Nivel Médio- .
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Coordenar o processo de construcdo coletiva e execugdo da Proposta Pedagégica, dos
Planos de Estudo e dos Regimentos Escolares;

Investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em integracdo com
outros profissionais da Educagdo e integrantes da Comunidade;

Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos legalmente;

Velar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de
ensino;

Assegurar processo de avaliagdo da aprendizagem escolar e a recuperag¢do dos alunos
com menor rendimento, em colaboragdo com todos os segmentos da Comunidade
Escolar, objetivando a defini¢do de prioridades e a melhoria da qualidade de ensino;

Planejar e coordenar atividades de atualizacdo no campo educacional; X - propiciar
condi¢8es para a formagdo permanente dos educadores em servigo;

Promover agbes que objetivern a articulacde dos educadores com as familias e a
comunidade, criando processos de integracdo com a escola;

Validar os regimentos escolares das unidades de ensino; /\}\N;)\
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Sugerir medidas para melhoria da produtividade escolar e orientar encaminhamentos 3
serem adotados;

Auxiliar na confecgdo e estruturacio dos projetos politico-pedagégicos de cada
unidade escolar;

Incentivar e promover agdes relativas a formacdo continuada dos profissionais da Rede
Municipal de Ensino;

Participar de reunibes e atividades de formagdo quando solicitado pela Secretaria
Municipal de Educagdo;

Promover eventos tais como: Jornadas, Foruns, Semindrios e outros diversos,
articulados com a proposta de formacdo da Secretaria Municipal de Educacdo, para
promogdo de reflexdo sobre as praticas educacionais;

Zelar pela ordem e manutencio nos locais de trabalho.

Desempenhar outras atividades afins "a‘t'ribu_l"da‘si'pela Chefia Imediata.

CARGO EM COMISSAO S ASSESSOR'ADMINISTRATIVO

REQUISITO Nivel Médio - -

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICGES

Promover a execugdo dos servicos relacionados com o recebimento, informacao e/ou
tramitagao de processos e papéis no &mbito da Secretaria;

Receber e prestar informagGes as partes, encaminhando-se ao Diretor ou Secretario
Municipal.

Preparar e digitar atos, avisos, circulares, ordens ou instrucdes de servicos e outros
papéis ou expedientes que devam ser assinados pelo Diretor ou Secretdrio Municipal;

Promover o controle da movimentacdo de papéis, processos e documentos no ambito
da Secretaria;

Manter arquivo organizado do expediente e correspondéncias recebidos e emitidos
pela Secretaria;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées e/ou que lhe
forem atribuidas pelo superior hierérquico.

CARGO EM COMISSAO DIRETOR DE ESPORTE, CULTURA E LAZER
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

__ATRIBUICOES
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Auxiliar o Secretdrio na gestdo e coordenagdo das atividades e programas da
Secretaria;

Supervisionar o planejamento e execugéo de eventos esportivos, culturais e recreativos
NO municipio;

Coordenar a utilizagdo e manutencdo dos equipamentos e espacos publicos destinados
ao esporte, cultura e lazer;

Monitorar a aplicagdo dos recursos destinados a programas esportivos e culturais,
garantindo transparéncia e eficiéncia;

Acompanhar projetos de incentivo ao esporte e a cultura, articulando parcerias com
institui¢Ges publicas e privadas;

Supervisionar a equipe técnica e administrativa da Secretaria, garantindo a execucao
das politicas do setor;

Elaborar relatérios e prestar mformagoes sobre o desempenho das atividades
desenvolvidas; %

Garantir a integracdo das acdes dé_i'g-,‘s,éfcrétaria com outras politicas municipais, como
educagao, turismo e assisténcia social; -

Apoiar a criagdo e desenvolvimento de programas voltados ac lazer e & promocdo da
qualidade de vida da populacdo.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE ESPORTE, CULTURA E LAZER
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Planejar, coordenar e supervisionar atividades esportivas, culturais e de lazer no
municipio;

Organizar e acompanhar competicdes esportivas, festivais culturais e eventos
recreativos;

Gerenciar o uso e conservacao de ginasios, estadios, centros culturais e demais
espagos publicos do setor;

Apoiar a identificacdo e desenvolvimento de talentos esportivos e culturais na
comunidade;

Promover a¢des de incentivo a pratlca esportiva e atividades culturais para diferentes
faixas etarias e grupos sociais;

Acompanhar projetos e programas voltados a inclusdo social por meio do esporte e da
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cultura;

Atuar na divulgacdo e mobilizacsc da comunidade para participacdo em eventos
esportivos e culturais; ’

Fornecer suporte técnico e administrativo para equipes e grupos locais em
competicGes e apresentacdes;

Elaborar relatérios de desempenho das acbes desenvolvidas e sugerir melhorias para o
setor. '

CARGO EM COMISSAO __ SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA N&o se aplica

ATRIBUICOES

Assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo das politicas fiscal e tributéria do
municipio; ey B o O

Administrar, fiscalizar e premover a arrecadagac das receitas municipais;
- Fopl i 3 | P Fo
Analisar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

Coordenar estudos visando a atualizacio e revisdo da legislacdo tributdria e orientar nas
elabora¢bes de minutas de anteprojetos.de leis, decretos e regulamentos em matéria de
sua alcada;

Aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagdo das praticas tributdrias;

Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da iegislacdo tributdria
municipal, com promoc¢&do de campanhas de esclarecimento ao publico;

Promover a divulgagdo de informacées fiscais ou exposi¢Ses que mostrem a presenca
dos contribuintes no esforco de desenvolvimento municipal;

Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos 3 administra¢do tributdria, orientando
e fiscalizando a sua execucdo; ‘

Tomar conhecimento da dentncia de fraudes e infragGes fiscais, fazer apurd-las, reprimi-
las e promover as providéncias para a defesa das finangas municipais;

Determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objeto salvaguardar os
interesses das finangas municipais;

Promover, em articulagdo com a Procuradoria Juridica, as informacGes e os documentos
necessarios para a cobranca da Divida Ativa;

Articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses reciprocos com a \
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’?azenda Municipal;

Acompanhar o comportamento da despesa, tomando medidas visando o equilibrio entre
areceita e a despesa;

Movimentar, juntamente com a Tesouraria, observados os limites estabelecidos, as
contas bancarias da Prefeitura, assinar os cheques emitidos e endossar os destinados a
depdsitos em bancos autorizados;

Conhecer, diariamente, 0 movimento financeiro, verificando as disponibilidades de caixa;

Mandar proceder ao balanco de todos os valores da Tesouraria, efetuando a sua tomada
de contas sempre que conveniente, até o dltimo dia dtil de cada exercicio financeiro;

Ordenar e autorizar despesas, restituicGes e cancelamentos de lancamentos fiscais e
tributarios;

Assinar com o Prefeito e o contador responsével os balangos gerais e seus anexos e
outros documentos de apuragdo contébil; e

Assessorar os érgdos municipais na execu¢do da politica contabil financeira adotada pelo
Municipio; NIRRT T e

Exercer outras atribuicdes correlatas.

CARGO EM COMISSAO DIRETOR EXECUTIVO DE FINANCAS
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40h

ATRIBUICOES

Auxiliar o Secretdrio de Financas na gestso financeira e orcamentaria do municipio;
Coordenar os setores administrativos, contabeis e fiscais da Secretaria de Financas;

Supervisionar a arrecadagdo e fiscalizacdo tributéria, garantindo o cumprimento da
legislacdo fiscal |

Gerenciar a execugdo orgamentdria, assegurando o equilibrio entre receitas e
despesas;

Acompanhar e analisar indicadores financeiros e sugerir estratégias para melhoria da
arrecadacao; ' '

Supervisionar processos de pagamento, empenho e liquidacdo de despesas publicas;

Elaborar relatdrios gerenciais para subsidiar a tomada de decisdo da administracdo
municipal;

Garantir a regularidade das prestaces de contas junto aos érgdos de controle e [\ \
0N\
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fiscalizacao;

Monitorar a legisla¢ao tributaria e propor atualiza¢6es para moderniza¢do da
arrecadagao municipal.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE ARRECADACAO E FISCALIZACAO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES:

Coordenar a dire¢do e execucdo do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes
or¢amentarias, dos orgamentos anuais e dos planos e programas setoriais no ambito da
arrecadacao e fiscalizac@o municipal;

Supervisionar a elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessdrias ao
desenvolvimento das politicas de arrecadagao e flscahzagao estabelecidas pelo governo
municipal; : :

Assessorar os servidores do setor-contdbil e de tesouraria na execugdo orcamentaria e na

L (r?’*’

movimentacao financeira reIacnonadaa arrecadac;ao de tributos municipais;

Coordenar os servicos da drea tributdria e da fiscalizacdo da produc@o primaria,
garantindo o cumprimento das normas fiscais e administrativas vigentes;

Orientar e capacitar a equipe executora da drea de arrecadagdo e fiscaliza¢do, garantindo
a padronizagdo de procedimentos e o cumprimento da legislacdo municipal;

Coordenar os processos de arrecadacdo dos tributos municipais, garantindo a correta
aplicacdo das normas tributdrias e promovendo a¢bes para a melhoria da receita
municipal;

Supervisionar e promover agbes de fiscalizagdo tributdria, identificando possiveis
irregularidades e adotando medidas corretivas quando necessario;

Acompanhar e avaliar os indices de arrecadacdo municipal, sugerindo melhorias para
otimizar a eficiéncia da gestao tributdria e fiscalizatoria;

Elaborar relatérios periddicos sobre arrecadacdo e fiscalizagdo, apresentando
diagndsticos e sugestdes para aprimoramento das politicas piblicas na drea financeira;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme determinagdo da Secretaria
Municipal de Administracdo, garantindo o cumprimento das obrigagbes fiscais e
tributarias municipais.
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CARGO EM COMISSAO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40h
ATRIBUICOES

Promover a execugao dos servicos relacionados com o recebimento, informac&o e/ou
tramitagdo de processos e papéis no amblto da Secretaria;

Receber e prestar informac6es as partes, encaminhando-se ao Diretor ou Secretdrio
Municipal.

Preparar e digitar atos, avisos, circuiares, ordens ou instrugdes de servicos e outros
papéis ou expedientes que devam ser assinados pelo Diretor ou Secretdrio Municipal;

Promover o controle da movimentacdo de papels processos e documentos no ambito
da Secretaria; P

Manter arquivo organizado do expediente e correspondencnas recebidos e emitidos
pela Secretaria; :

Exercer outras atividades compatwess com.a natureza de suas fungdes e/ou que lhe
forem atribuidas pelo superior hleraquIco '

CARGO EM COMISSAC DlRETOR DE INFANCIA E JUVENTUDE
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas .

ATRIBUICOES

Promover a integracdo e a manuten¢&o na agenda de polltlcas publicas voltadas para a
infancia e juventude;

Garantir a implantagdo dos planos e demais instrumentos de planejamento voltados 3
promogao de politicas de fortalecimento da infancia e da juventude;

Articular esforgos junto as demais ‘secretarias, drgaos, conselhos participativos,
organiza¢des da sociedade civil, iniciativa privada e demais instituicGes de esferas
publicas de outros entes federados para a protecdo da crianca, adolescente e do
fortalecimento da juventude;

Assessorar, coordenar e articular junto @ Adrinistragdo, a defini¢do e implantacdo de
politicas publicas voltadas a primeira infancia;

Formular e implementar programas que contribuam com o empoderamento, cidadania
e participagao politica dos jovens;

Elaborar um planejamento intersetorial que culmine em a¢des do governo que
protejam a infancia, adolescéncia e juventude, com promocdo da cidadania desde o
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inicio da vida;
Articular e coordenar a¢des de fortalecimento das instancias de controle social e

participagdo das criancas, adolescentes e jovens;

Planejar, desenvolver e apoiar projetos de cardter preventivo, educativo e de formac&o
que se proponham combater as diversas formas de violéncia contra criancas e
adolescentes;

Capacitar e articular membros do Conselho Municipal da Defesa dos Direitos da Crianca
e Adolescente, Conselheiros Tutelares ¢ demais Conselhos Municipais de politicas
setoriais que abordem as pautas da infancia e juventude;

Desempenhar outras competéncias afins.

| CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE INFANCIA E JUVENTUDE
REQUISITO Nivel Médio> ~ * =
CARGA HORARIA gohoras < .. o

ATRIBUICOES

Auxiliar o Secretdrio Municipal e ‘0" Diretor de' Infancia e Juventude nas acbes
desenvolvidas pela Secretdria; o '

Coordenar a captagdo de recursos para as agbes com a Infancia e a Juventude;
Articular o desenvolvimento das aces internas e externas ao drgdo sobre o tema;

Participar da formulac¢do das politicas e diretrizes da Secretaria que envolvam o tema
da Infancia e a Juventude;

Coordenar as agGes de identificacdo e combate 3 exploragdo sexual e trabalho infantil
no municipio;

Coordenar agdes destinadas a abordagem dedicada e especializada a criangas e
adolescentes em situacdo de rua na cidade;

Fiscalizar, as a¢Ges de fortalecimento da politica municipal para a primeira infancia na
cidade nos diversos niveis de protecdo (basica, média e alta complexidade);

Desenvolver outras atividades corrélatas.

CARGO EM COMISSAO _ASSESSOR ADMINISTRATIVO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Promover a execugdo dos servicos relacionados com o recebimento, informacgdo efou
tramitagdo de processos e papéis no ambito da Secretaria;

al
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Receber e prestar informagGes as partes, encaminhando-se ao Diretor ou Secretério
Municipal.

Preparar e digitar atos, avisos, circulares, ordens ou instrugdes de servicos e outros
papéis ou expedientes que devam ser assinados pelo Diretor ou Secretdrio Municipal;

Promover o controle da movimentac3o de papéis, processos e documentos no Ambito
da Secretaria;

Manter arquivo organizado do expediente e correspondéncias recebidos e emitidos
pela Secretaria;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes e/ou que lhe
forem atribuidas pelo superior hierdrquico.

CARGO EM COMISSAO DIRETOR DE INFANCIA E JUVENTUDE
REQUISITO Nivel Médio:

CARGA HORARIA 40 horas

_ATRIBUICOES

Promover a integracdo e a manutengao na agenda de politicas publicas voltadas para a
infancia e juventude; '

Garantir a implanta¢do dos planos e demais instrumentos de planejamento voltados a
promogdo de politicas de fortalecimento da infancia e da juventude;

Articular esfor¢os junto as demais secretarias, 6rgdos, conselhos participativos,
organizagdes da sociedade civil, iniciativa privada e demais instituicbes de esferas
publicas de outros entes federados para a protecio da crianga, adolescente e do
fortalecimento da juventude;

Assessorar, coordenar e articular junto @ Administragdo, a definicdo e implantacio de
politicas publicas voltadas a primeira infancia;

Formular e implementar programas que contribuam com o empoderamento, cidadania
e participag¢ao politica dos jovens;

Elaborar um planejamento intersetorial que culmine em a¢Bes do governo que
protejam a infancia, adolescéncia e juventude, com promocdo da cidadania desde o
inicio da vida;

Articular e coordenar agSes de fortalecimento das instancias de controle social e

participagao das criangas, adolescentes € jovens;

Planejar, desenvolver e apoiar projetos de cardter preventivo, educativo e de formacdo
que se proponham combater as diversas formas de violéncia contra criangas e
adolescentes;
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Capacitar e articular membros do Conselho Municipal da Defesa dos Direitos da Crianca
e Adolescente, Conselheiros Tutelares e demais Conselhos Municipais de politicas
setoriais que abordem as pautas da infancia e juventude;

Desempenhar outras competéncias afins.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE INFANCIA E JUVENTUDE
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Auxiliar o Secretdrio Municipal e o Diretor de Infancia e Juventude nas acBes
desenvolvidas pela Secretaria;

Coordenar a captagdo de recursos para as agdes com a Infancia e a Juventude;
Articular o desenvolvimento das agOes internas e externas ao érgdo sobre o tema;

Participar da formulacdo das politicas diretrizes da Secretaria que envolvam o tema
daInfancia e a Juventude; . I

v s .‘r."“"‘:""”\;": '.. P, TR
Coordenar as agdes de identificagdo e combate & exploragdo sexual e trabalho infantil
no municipio; = oy s n

Coordenar acbes destinadas a abordagem dedicada e especializada a criancas e
adolescentes em situac3o de rua na cidade;

Fiscalizar, as a¢6es de fortalecimento da politica municipal para a primeira infancia na
cidade nos diversos niveis de protecdo (basica, média e alta complexidade);

Desenvolver outras atividades correlatas.

CARGO EM COMISSAO - ASSESSCR ADMINISTRATIVO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Promover a execucdo dos servicos relacionados com o recebimento, informacdo e/ou
tramitagdo de processos e papéis no ambito da Secretaria;

Receber e prestar informag¢6es as partes, encaminhando-se ao Diretor ou Secretirio
Municipal.

Preparar e digitar atos, avisos, circulares, ordens ou instrugdes de servicos e outros
papéis ou expedientes que devam ser assinados pelo Diretor ou Secretdrio Municipal;

Promover o controle da movimentacgo de papéis, processos e documentos no ambito
da Secretaria;
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Manter arquivo organizado do expediente e correspondéncias recebidos e emitidos
pela Secretaria;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e/ou que lhe
forem atribuidas pelo superior hierdrquico.

CARGO EM COMISSAO SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E TURISMO

REQUISITO Ndo se aplica

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Planejar, coordenar, elaborar, formalizar, viabilizar e executar a implantacdo das
politicas e planos voltados para atividades ambientais e turisticas no Municipio;

Administrar os locais de preservagdo ambiental na circunscricdo do Municipio, bem
como os viveiros de reposicao florestal;

Promover a educa¢do ambiental;
Prestar assessoramento a conserva(;ao ea amphagao das areas verdes do Municipio;

Coordenar e incentivar praticas de preservac;ao de controle ambiental, junto a
comunidade e suas entidades representativas;

Planejar, procurar
viabilizar recursos e desenvolver projetos visando incentivar o turismo no Municipio;

Ampliagdo, melhoria e divulgacdo do turlsmo, visando a elevar e enriquecer o padréo
turistico da comunidade;

Promogao, criagdo, desenvolvimento e administracdo de espacos e equipamentos
voltados para a preservacdo de valores turlst|cos e para o fomento de atividades
turisticas;

Celebragdo, a coordenacdo e o monitoramento de convénios e parcerias com
associagOes e entidades afins, piblicas e privadas, para a implantacdo de programas e
realizagdo de atividades de preservacdo turisticas e de preserva¢do ao meio ambiente;

Gerir demais atividades correlatas ou determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

CARGO EM COMISSAO SECRETARIO EXECUTIVO DE MEIO AMBIENTE E TURISMO

REQUISITO Nivel Médio

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Programar as atividades integrantes dos projetos de sua competéncia, definindo

prioridades, dirigindo e controlando sua execugao; \&
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Elaborar relatérios ao Secretdrio sobra suas atividades e seus subordinados;

Distribuir os recursos humanos, necessarios & execucdo das atividades, delegando
atribui¢bes aos seus subordinados;

Convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacao, seus subordinados;
Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;

Proferir despachos sempre fundamentados em processos atinentes a assuntos de sua
area de atuacdo;

Avocar processos que estejam em tramitacdo na Secretaria;
Revogar ou anular decisdes proferidas por seus subordinados;

Expedir, nos limites de suas atribuicdes e observados os prazos legais, certiddes
requeridas; i

Avaliar Programa de Treinamento para

&us subordinados em conjunto com o
Secretdrio; R e

Analisar a substituicdo de serv1dores «naSecretana bem como propor substituicao de
Chefes, com o aval final do Secretarlo, ’

Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Secretaria em conjunto com o
Secretario;

Fiscalizar o recebimento dos materiais e produtos;

Outras fungbes que lhe forem delegadas pelo Secretario. -

CARGO EM COMISSAO DIRETOR DE MEIO AMBIENTE E TURISMO

REQUISITO Nivel Médio

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Dirigir os servigos administrativos relacionados a fiscalizacdo e acompanhamento dos
resultados das a¢des de protecdo de meio ambiente;

Acompanhar os efeitos das ag¢des de combate a0 crime ambiental dentro do municipio;
Participar da implantagdo das atividades da Secretaria;

Distribuir, dirigir e controlar os trabaihos das divisdes quie Ihe sdo diretamente

subordinadas;
/&\«\\\
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Promover a articulacdo permanent&. das divisGes sob sua responsabilidade com as
demais unidades da Secretaria, visando uma atuacdo harménica e integrada na
consecugao dos objetivos do érgao;

propor ao Secretario a realizagdo de cursos de aperfeicoamento e reciclagem de seu
pessoal, bem como indicar as necessidades de pessoal para o Departamento;

cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instru¢ées de servico;

Outras tarefas atribuidas a secretaria.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

REQUISITO Nivel Médio

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Solicitar, quando necessario, a realizagdo dé‘estudos de impacto ambiental e relatério
final as empresas, a serem instalada uphcadas ou ampliadas, no Municipio, que
desenvolvam atividades polmdoras e/ou potenCIaImente degradadoras de qualquer
espécie; : -

Solicitar, coordenar e realizar auditorias.ambientais nos meios bidticos, abiéticos e
socioecondmicos, objetivando a inspe¢do; analise e avaliacdo sistemdtica das condicdes
gerais e especificas de funcionamento de atividades ou desenvolvimento de obras,
causadores de impacto ambiental, encaminhando aos Orgdos competentes para as
medidas legais quanto a reparacdo dos danos ambientais;

Proceder levantamento das atividades e/ou ac6es potencialmente poluidoras do
Municipio;

Fiscalizar, controlar e combater as atividades e empreendimento poluidores e/ou
potencialmente poluidores do Municipio;

Verificar os niveis efetivos ou potenciais de poluicdo e degradacdo ambiental
provocados pelas atividades ou obras auditadas;

Analisar e fiscalizar as condi¢6es de operacdo e de manutencdo dos equipamentos e
sistemas de controle das fontes poluidoras e degradadoras;

Identificar riscos de provdveis acidentes e de emissGes continuas, que possam afetar,
direta ou indiretamente, a satide da populagdo residente na drea de influéncia;

Coordenar, controlar e fiscalizar a exploracdo dos recursos naturais do Municipio;
Monitorar a qualidade ambiental e 0 estado dos recursos da fauna e florg;

Promover a preservacao do meio ambiente, de acordo com os projetos de prote¢do
das nascentes no perimetro do municipio e a preservacao do rio;
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Desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia
imediata, respeitada a legislacdo em vigor.

CARGO EM COMISSAO ASSESSOR ADMINISTRATIVO

(80

REQUISITO Nivel Médio

CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Promover a execugdo dos servicos relacionados com o recebimento, informacdo e/ou
tramitagao de processos e papéis no ambito da Secretaria;

Receber e prestar informagdes as partes, encaminhando-se ao Diretor ou Secretério
Municipal.

Preparar e digitar atos, avisos, circulares, ordens ou instru¢cées de servicos e outros
papéis ou expedientes que devam ser assinados pelo Diretor ou Secretdrio Municipal;

Promover o controle da mov1mentaqao de papels, processos e documentos no ambito
da Secretaria; -

Manter arquivo organlzado do expedlente e correspondéncias recebidos e emitidos
pela Secretaria;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e/ou que lhe
forem atribuidas pelo superior hierarquico.

CARGO EM COMISSAO SECRETARIO DA MULHER
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA N&o se aplica
ATRIBUICOES

Desenvolvimento de politicas e a¢Ges inerentes a sua pasta, assessorando o Prefeito
Municipal de acordo com as demandas apresentadas;

Realizar o planejamento, a coordenacdo e a intera¢do das a¢bes de governo entre as
diversas secretarias do municipio, definindo diretrizes, orientando a implementac&o e
acompanhando os resultados; ' :

Interagir com Institui¢Ses externos em assuntos de interesse da Secretaria da Mulher;

Conduzir as equipes de trabalho, definido as diretrizes, acompanhando e avaliando os
resultados;

Incentivar a participa¢@o e o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Participar da elaboracdo do projeto Plurianual da Prefeitura (PPA) e da Lei de Diretrizes
Orcamentdrias (LDO);

Ol
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Orientar e acompanhar a execu¢do or¢camentaria da pasta a qual é responsével;
Ordenar e liquidar despesas da Secretaria e respectivas unidades orcamentdrias;

Analisar e emitir pareceres em relagdo a drea de atuacdo em observancia as normas
legais e instru¢des do TCE e TCU;

Zelar pelo cumprimento da legislagdo e dos convénios vigentes em consonancia com as
diretrizes da Prefeitura Municipal;

Identificar inconformidades no dmbito da drea de atuacdo, propondo solugdes
pertinentes para resolucdo;

Atuar estritamente em conscnancia com a Lei de Protec&o de Dados Pessoais (LGPD),
protegendo os diretos fundamentais como liberdade de expressao, respeito a
privacidade, inviolabilidade da intimidade, da honra, da imagem e o exercicio da
cidadania, entre outros;

Levar em consideragao relagdes interp_ésSOais respeitosas, cordiais e colaborativas,
sobre os principios da ética, legalidade e espirito de equipe;

Realizar as atribui¢bes do cargo dej}fotnﬁia.ética e rigorosamente dentro dos preceitos
legais, ndo incorrendo em atos lesivos a Institui¢do e Comunidade;

Realizar o trabalho de acordo com as orienta¢des recebidas, observando os aspectos
de eficdcia e as entregas de acordo com os objetivos e metas estabelecidos;

Prestar atendimento interno e externo com presteza, cordialidade, agilidade e eficécia,
de forma organizada, mediante as demandas apresentadas;

Levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver conhecimento,
em razao do cargo que ocupa;

Zelar e orientar pela organizacdo da unidade de trabalho, manuten¢do, conservacio e
guarda dos equipamentos, racionalidade e economia dos materiais necessarios;

Cumprir as ordens superiores e executar outras atividades correlatas ao cargo,
conforme determinacao.

CARGO EM COMISSAO SECRETARIO EXECUTIVO DA MULHER
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Assessor Executivo de Gabinete, assessorar o Secretdrio Municipal da Mulher no
desenvolvimento de atividades administrativas e técnicas, desenvolvendo agdes
relativas a andlise, planejamento, desenvolvimento de projetos, orientagdes, entre
outras;
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Fornecer subsidios fundamentados para a formulagdo de diretrizes, politicas e acGes
relacionadas a drea de atuacéo;

Articular com os diversos érgdos internos e externos, objetivando acSes de interesse
geral do érgdo e do Municipio;

Propor, desenvolver, orientar e avaliar a elabora¢do e conducdo de projetos
relacionados a mulher, politicas de género e relacdes humanas, em conjunto com os
demais drgdos municipais competentes;

Propor a elaborag&o atos administrativos de acordo com as demandas apresentadas;

Participar da elabora¢do do projeto Plurianual da Prefeitura Municipal (PPA), Lei de
Diretrizes Orgamentdrias (LDO) e Lei Or¢amentdéria Anual (LOA);

Orientar, acompanhar e avaliar tecnicamente e administrativamente o andamento das
atividades da drea a qual estd vinculadO'

Prestar contas, elaborar relatdrios, efetuat conferencxas e langamentos relacionados a
area de atuacdo; - : '

Prestar atendimento ao publico e repassar informacdes, mediante demanda; articular e
promover a comunicagdo interna entre as diversas dreas da Instituicio;

Assessorar na execugao das atividades administrativas e técnicas relativas a drea de
atuacgao;

Zelar pelo cumprimento da legislac&o e dos convénios vigentes em consonancia com as
diretrizes da Prefeitura Municipal;

Analisar e contribuir com pareceres em relacdo a drea de atuacdo em observancia as
normas, instruges e legislacdes pertinentes;

Identificar inconformidades no ambito da drea de atuac¢do, propondo solucdes
pertinentes para resolucao;

Levar ao conhecimento da autoridade superior irregularidades que tiver conhecimento
em razdo do cargo que ocupa;

Realizar as atribui¢bes do cargo de forma ética e rigorosamente dentro dos preceitos
legais, ndo incorrendo em atos lesivos a Instituicdo e Comunidade;

Zelar e orientar pela organiza¢ao da unidade de trabalho, manutencdo, conservacdo e
guarda dos documentos e equipamentos;

Buscar racionalidade e economia dos materiais necessdrios ao trabalho;
Cumprir as ordens superiores e executar outras atividades correlatas ao cargo,
conforme determinagao.
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CARGO EM COMISSAO , ASSESSOR ADMINISTRATIVO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas
ATRIBUICOES

83

Promover a execugdo dos servigos relacionados com o recebimento, informacdo e/ou
tramitag@o de processos e papéis no ambito da Secretaria;

Receber e prestar informagdes as partes, encaminhando-se ao Diretor ou Secretério
Municipal.

Preparar e digitar atos, avisos, circulares, ordens ou instru¢des de servicos e outros
papéis ou expedientes que devam ser assinados pelo Diretor ou Secretdrio Municipal;

Promover o controle da movimentacéo de papéis, processos e documentos no ambito
da Secretaria;

Manter arquivo organizado do expedlente e correspondéncias recebidos e emitidos
pela Secretaria; it s

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e/ou que lhe
forem atribuidas pelo superior hlerarqu:co

CARGO EM COMISSAO SECRETAR!O EXECUTIVO DO CONSELHO MUNICIPAL DE
SAUDE
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas
ATRIBUICOES

Organizar e coordenar reunides do Conselho Municipal de Sadde, garantindo a pauta e
registro das deliberacoes;

Elaborar e encaminhar atas das reuniGes e documentos administrativos do Conselho;
Prestar suporte técnico e administrativo aos conselheiros;

Gerenciar o fluxo de informacdes entre o Conselho e demais drgaos publicos;

Zelar pelo cumprimento das resolucées e diretrizes do Conselho;

Acompanhar a execucdo das decisbes e recomendag¢des do Conselho;

Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades do Conselho;

Coordenar audiéncias publicas e eventos relacionados a participagdo social na satide.

CARGO EM COMISSAO SECRETARIO EXECUTIVO DA SAUDE

REQUISITO Nivel Médio

A\m\h



il Ned o8 S T8 34 o 2025/2028

C’i“m 4 d@ﬂndla

T E R A O SENTE QUIE O BRILHA

CARGA HORARIA | 40 harss

ATRIBUICOES

Assessorar o Secretdrio Municipal de Satide na gestdo administrativa da pasta;
Elaborar relatdrios e pareceres técnicos sobre atividades da Secretaria de Saude;
Organizar reuniées e acompanhar a execugado de planos e metas da satde;
Coordenar o fluxo de documentos e comunicacGes internas e externas;
Monitorar o cumprimento de normativas e legislagdes aplicaveis ao setor;
Acompanhar convénios e parcerias institucionais na drea da salde;

Elaborar propostas de melhoria nos processos administrativos da Secretaria;
Aucxiliar na fiscaliza¢do da aplicacdo de recursos financeiros e orcamentdrios;

Promover integracdo entre setores da Secretaria p_é'r’a garantir eficiéncia dos servicos.

CARGO EM COMISSAO e DIRETOR GERAL DO HOSPITAL
REQUISITO : vael Medlo :
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Supervisionar a administracac geral do- hospital, garantindo eficiéncia nos servicos
prestados;

Coordenar e fiscalizar o cumprimento de normas sanitarias e hospitalares.

Gerenciar recursos humanos e materiais, assegurando o funcionamento adequado da
unidade;

Implementar politicas de melhoria continua e controle de qualidade;
Representar o hospital perante érgdos publicos e parceiros institucionais;
Monitorar indicadores de desempentio hospitalar e propor melhorias;

Supervisionar contratos de servicos terceirizados dentro da unidade hospitalar, caso
tenha;

Garantir a manutencdo e aquisicdo de equipamentos médicos essenciais;

Estabelecer protocolos de atendimento de urgéncia e emergéncia.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR E DIGITADOR DE PROGRAMAS
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas
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ATRIBUICOES

Alimentar e manter atualizados os sistemas e bases de dados dos programas de saude;
Analisar e consolidar informagdes para relatérios técnicos e estatisticos;

Prestar suporte aos gestores na execucdo e monitoramento de programas
governamentais;

Garantir a integridade e seguranca dos dados processados;
Capacitar equipes sobre o uso correto dos sistemas informatizados;
Elaborar documentos e gréficos para embasar decisdes estratégicas;
Auxiliar na formulagdo de projetos de captacdo de recursos;
Monitorar prazos e exigéncias dos programas federais e estaduais;

Apoiar auditorias e fiscaliza¢Ges leldcmnadas aos snstemas de informac&o da saude.

CARGO EM COMISSAO | \;. COORDENADOR DE PSF (PROGRAMA SAUDE DA
o 4 " FAMILIA)

REQUISITO ' Nivel Su’periorr

CARGA HORARIA 40 horas- .
ATRIBUICOES

Supervisionar o funcionamento das equipes do PSF, garantindo o cumprimento das
diretrizes do SUS;

Monitorar indicadores de saddé e elaborar estratégias para melhoria dos servicos;
Integrar agGes entre unidades basicas e demais servigos de satide do municipio;
Coordenar treinamentos e capacita¢ées para as equipes do PSF;

Acompanhar a execugdo dos recursos destinados ao programa;

Garantir a articulagdo entre as equipes multiprofissionais do PSF;

Promover a¢6es de saide preventiva e educa¢do em salide nas comunidades;
Supervisionar a disfribuigéo de insumos e medicamentos nas unidades do PSF;

Incentivar a participac;éo'da comunidade no p!anejamentd das agGes do PSF.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE NASF (NUCLEO DE APOIO A SAUDE
B DA FAMILIA)

REQUISITO Nivel Superior

CARGA HORARIA 40 horas
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Organizar e articular a atuagdo das equipes multiprofissionais de apoio ao PSF;

Definir estratégias para potencializar a resolutividade dos servicos oferecidos pelo
NASF;

Supervisionar a qualidade dos atendimentos e praticas integrativas;
Promover capacitagGes para aprimoramento das equipes;

Garantir a correta aplicacdo dos recursos destinados ao NASF;
Monitorar o impacto das ag6es do NASF na atencdo primaria;
Integrar profissionais do NASF com as equipes de atencao basica;
Desenvolver materiais educativos e de orlentagao para a populagdo;

Articular parcerias com InStltUI(;OE: ‘de, ensmo &: pequIsa para fortalecer a¢6es do
NASF. S N 1§
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CARGO EM COMISSAO = |- - "\COORDENADOR DE TRANSPORTE DA SAUDE
REQUISITO Nivel Médio -
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Gerenciar a frota de veiculos da satide, assegurando a manutengao e funcionamento
adequado;

Organizar a logistica de transporte de pacientes para tratamento fora do domicilio
(TFD);

Supervisionar os motoristas e garantir o cumprimento das normas de seguranca;
Controlar gastos com combustiveis e manutencdo dos veiculos;
Definir rotas e hordrios de transporte para otimizacdo dos servicos;

Implementar protocolos de higienizacdo dos veiculos utilizados no transporte de
pacientes;

Monitorar o uso de veiculos e garantir sua utilizacdo exclusiva para fins de satide;

Garantir que os motoristas estejam capacitados para atender pacientes em situagdes
de urgéncia;

Coordenar a comunicag¢do entre hospitais, unidades de satde e equipes de transporte.

| CARGO EM COMISSAO | COORDENADOR DE SAUDE BUCAL

A
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REQUISITO Nivel Medla
CARGA HORARIA 40 horas
ATRIBUICOES

Planejar e coordenar agGes de satide bucal no municipio;

Supervisionar equipes de odontologia e distribuicio de insumos;
Monitorar os indicadores de satide bucal e propor melhorias;

Garantir a correta aplicagdo de politicas ptblicas odontoldgicas;

Promover campanhas educativas sobre satide bucal;

Implementar estratégias para ampliar o acesso aos servigos odontoldgicos;
Supervisionar o funcionamento das unidades odontoldgicas do municipio;
Coordenar a aquisicdo e distribuicao de materiais odontologlcos

Avaliar e propor melhorias na estrutura flSlca e operacional dos consultérios
odontolégicos.
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CARGO EM COMISSAO | COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS SAUDE

REQUISITO Nivel Superior
CARGA HORARIA 40 horas
___ ATRIBUICOES

Supervisionar a gestdo de pessoal da Secretaria Municipal de Satide;
Monitorar folha de pagamento, beneficios e escalas de trabalho;

Coordenar processos seletivos e capacitagées para os profissionais da satide;
Implementar politicas de valorizag&o e desenvolvimento dos servidores;
Zelar pelo cumprimento das normas trabalhistas e administrativas;
Gerenciar o plano de cargos e salérios dos profissionais da satide;

Atuar na mediacao de conflitos en.fre servidores e gestdo da satide;
Monitorar a frequéncia e desempénho dos profissionais da satide;

Assegurar a atualizagdo cadastral e documentacdo dos servidores da satide.

CARGO EM COMISSAO . COORDENADOR DE ENDEMIAS
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES
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Planejar e coordenar as acées de combate e controle de endemias no municipio;
Supervisionar equipes de agentes de combate 3s endemias;

Garantir o cumprimento das diretrizes dos programas federais e estaduais;
Monitorar indicadores epidemiolégicos e elaborar relatdrios;

Promover campanhas de conscientizacio para a populacdo;

Definir estratégias de controle de vetores e zoonoses;

Coordenar a distribui¢cdo de insumos para o combate a endemias;

Atuar em parceria com outras secretarias e drgdos de salde publica;

Implementar programas de vigilancia e resposta rapida a surtos epidémicos.

CARGO EM COMISSAO — COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA

REQUISITO Nivel Médio .
CARGA HORARIA _ 40 hords

" ATRIBUICGES

Supervisionar as acées de ﬁscalizagéo"s’_anfitéria no municipio;

Coordenar inspe¢des em estabelecimentos de satde, alimentos e ambientes de
interesse sanitdrio;

Garantir o cumprimento da legislagdo sanitdria vigente.;

Elaborar relatérios e pareceres técnicosvsobre inspec¢oes realizadas.

Promover a¢6es educativas e preventivas para a populacdo e comerciantes.

Aplicar medidas corretivas e autuacées quando necessario.

Coordenar agSes de monitoramento da qualidade da 4gua e alimentos.

Garantir o funcionamento adequado da estrutura adrninistrativa da vigilancia sanitdria.

Acompanhar processos administrativos relacionados a infracSes sanitérias.

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE ENFERMAGEM HOSPITALAR
REQUISITO Nivel Superior
CARGA HORARIA 40 horas

(a8

__ATRIBUICOES

Gerenciar a marcagao e regula¢do de consultas, exames e procedimentos;
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Garantir transparéncia e eﬂaencna NO acesso aos servicos de salde;
Monitorar fluxos e tempos de espera para atendimento;

Integrar a regulagdo municipal corn sistemas estaduais e federais;

Atender e orientar pacientes sobre processos de regulacdo;

Implementar critérios de priorizacio para marcagdo de consultas e exames;
Supervisionar a capacita¢do dos profissionais que atuam na regulacao;
Garantir a seguranqa e sigilo das informacées dos pacientes;

Promover a modernizag&o dos processos de regulacio por meio de tecnologia.

-y

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DA CENTRAL DE REGULACAO
REQUISITO Nivel Medlo
CARGA HORARIA “40°horas. .

. A_TR!BUI(.‘(”)ES

Gerenciar a marcacdo e regulaq’é‘o ‘(I.jv.e j(;'onsultlas,v exames e procedimentos;
Garantir transparéncia e eficiéncia ﬁd aées}so aos servigos de saude;
Monitorar fluxos e tempos de espera para atendimento;

Integrar a regulacdo municipal com sistemas estaduais e federais;

Atender e orientar pacientes sobre processos de regulacio;

Implementar critérios de priorizacdo para marcacdo de consultas e exames;
Supervisionar a capacitagdo dos profissionais que atuam na regulacdo;

Garantir a seguranga e sigilo das informacdes dos pacientes;

CARGO EM COMISSAO COORDENADOR DE ATENCAO BASICA
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Planejar e supervisionar as atividades das unidades bésicas de satide;
Monitorar indicadores de satide da populaco e sugerir melhorias;
Integrar acdes de atengdo basica com demais setores da satide municipal;

Garantir cumprimento de protocolos e diretrizes do SUS;
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Coordenar capacitagdes para equipes da atencdo primdria;
Articular parcerias para fortalecimento da aten¢&o basica;
Supervisionar o funcionamento do Sistema de Informacdo da Atencdo Bésica;

Garantir a disponibilidade de insumos e medicamentos nas UBS.

CARGO EM COMISSAO SUPERINTENDENTE DA FARMACIA BASICA
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Coordenar o abastecimento e distribuicdo de medicamentos na farmacia bésica;
Garantir o cumprimento das normas da assisténcia farmacéutica;

Monitorar estoques e evitar desabasteumento de Insumos essenciais;

Supervisionar equipes responsavels- pelo armazenamento e dispensagdo
medicamentos;

Promover campanhas de;uso‘ feniciari-a.l_iaé -nﬁed{‘ic‘amentos;

Gerenciar a logistica de aquisicao e .di's;c'ribuic;éo de medicamentos;
Garantir a atualiza¢do do cadastro de medicamentos disponiveis;
Supervisionar o cumprimento das normas sanitdrias na farmacia basica;

Monitorar os indicadores de consumo de medicamentos no municipio.

de

CARGO EM COMISSAO ASSESSOR ADMINISTRATIVO
REQUISITO Nivel Médio
CARGA HORARIA 40 horas

ATRIBUICOES

Promover a execugao dos servigos relacionados com o recebimento, informagdo e/ou

tramitacdo de processos e papéis no ambito da Secretaria;

Receber e prestar informagdes as partes encaminhando-se ao Diretor ou Secretario

Municipal.

Preparar e digitar atos, avisos, circulares, ordens ou instru¢bes de servigos e outros
papéis ou expedientes que devam ser assinados pelo Diretor ou Secretdrio Municipal;

Promover o controle da movimentac&o de papéis, processos e documentos no ambito

da Secretaria;

Manter arquivo organizado do expediente e correspondéncias recebidos e emitidos (%\}\\
!



pela Secretaria;

Exercer outras atividades compativeis com & natureza de sua
forem atribuidas pelo superior hierarauico.




