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Anexo VI — Atribuicoes dos Cargos em Comissao, das Funcoées Gratificadas de
Confianca e das Funcées Gratificadas

CARGOS EM COMISSAQ

CARGO: ASSESSOR DE GESTAO GABINETE

LOTACAO: Gabinete do Prefeito | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na area + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Prestar assessoria e consultoria ao Gabinete do Prefeito, na formulagdo e execugdo da politica e
diretrizes a serem adotadas, identificando as necessidades, podendo planejar, organizar, dirigir,
controlar, coordenar e orientar nas atividades, planos, programas e projetos na area em que atua;

— Assessorar o Gabinete, executando atividades de organizacdo e controle de politicas publicas,
preparando documentos, relatérios e prestando informagdes e dados necessarios a performance da
administrag¢ao publica;

— Assessorar 0 Prefeito e Vice-Prefeito em reunides, audiéncias publicas, sessdes e eventos
relacionados a area legislativa;

— Assistir o Prefeito na elaboragdo de Projetos de Leis, Vetos, Minutas de Decretos e Certidoes
acerca da denominagdo de vias, logradouros e proprios publicos, ordenando o relacionamento com
o legislativo, requisitar informagdes, sempre que necessario, aos 6rgaos da Administragdo Publica
Direta e Indireta;

— Representar a municipalidade, por delegacdo do Prefeito, na interface com outras esferas da
administra¢ao publica, compondo grupos de trabalho e/ou atuando na troca de informagdes com
instituigoes;

— Assessorar os membros do Gabinete em assuntos relativos a organizacao do trabalho, estudos,
pesquisas e levantamentos de interesse da Administragao;

— Propor ao Gabinete do Prefeito e demais unidades administrativas a pratica de atos em respeito
a legislagdo e regulamentos;

— Assessorar os membros do Gabinete do Prefeito e Vice-prefeito na elaboragao e implantagao de
projetos e programas da Administracdo, de acordo com as diretrizes politicas fixadas pela
Administragao;

— Assessorar e dar consultoria ao Prefeito e Vice-Prefeito em reunides e eventos;

— Atuar em outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR DE GESTAO PROCURADORIA

LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na area + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:
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— Assessorar a Procuradoria Geral do Municipio, executando atividades de organizagdo e controle
de politicas publicas, preparando documentos, relatérios e prestando informacdes e dados
necessarios a performance da administragao publica;

— Assessorar a Procuradoria Geral do Municipio e demais unidades administrativas no que
concerne aos interesses relacionados na elaboragdo de Projetos de Leis, Vetos, Minutas de
Decretos e Certiddes acerca da denominacdo de vias, logradouros e proprios publicos, ordenando o
relacionamento com o legislativo, requisitar informagdes, sempre que necessario, aos o6rgdos da
Administracdo Publica Direta e Indireta;

— Prestar assessoria junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e demais 6rgaos publicos
extrajudiciais, devendo acompanhar as publicagdes relacionadas a esse 6rgao;

— Representar a municipalidade, por delegacdo do Procurador Geral do Municipio, na interface
com outras esferas da administragdo publica, compondo grupos de trabalho e/ou atuando na troca
de informagdes com instituigdes;

— Acompanhar as publicagdes, inclusive no site do TCE/SP, representando ao Prefeito e demais
unidades administrativas sobre assuntos e matérias pertinentes e de interesse geral;

— Assessorar, no que for necessario para o regular andamento dos trabalhos, as comissdes de
sindicancias e processos administrativos disciplinares;

— Emitir pareceres e manifestacdes nas dreas administrativa e legislativa, inclusive em licitacdes,
dispensas de licitagdes, inexigibilidades de licitagdes, contratos administrativos e convénios;

— Emitir pareceres e manifestagdes nas areas fiscal e tributaria;

— Atuar em outras atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL

LOTACAO: Secretarias Diversas | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Exercer a dire¢do, orientacdo, coordenacao e controle dos trabalhos da Secretaria Municipal que
estiver lotado;

— Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critérios de prioridade e de custo-
beneficio;

— Apresentar, periodicamente, relatério das atividades de sua Secretaria;

— Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito;

— Apresentar, anualmente, ou quando solicitado, relatorio circunstanciado dos servigos realizados
na Secretaria de sua competéncia;

— Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo Prefeito;
— Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o or¢amento do 6rgdo de sua
competéncia;

— Delegar, por ato expresso, atribui¢des aos seus subordinados;

— Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

— Planejar, em nivel de evolugdo, as atividades cometidas a Secretaria e responsabilizar-se pela
gestao dessas;

— Cumprir e fazer cumprir a legislagao, instru¢des e outras determinagdes do Prefeito;

— Superintender, orientar, coordenar e controlar a execucdo dos servicos, determinando e
propondo providéncias para que se realizem com eficiéncia e regularidade;

— Resolver assuntos de sua competéncia e opinar sobre os que dependem de decisao superior;
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— Encaminhar, anualmente, ao Prefeito, relatorio sobre os servigos executados na area de
competéncia da qual ¢ titular;

— Despachar com o Prefeito, quando solicitado, mantendo-o informado sobre o andamento das
atividades da Secretaria de sua competéncia;

— Propor a instauracdo de sindicincias ou inquéritos administrativos para apuragdo de
irregularidades funcionais ocorridas na Secretaria de sua competéncia;

— Decidir sobre recursos e reclamagoes referentes a atos dos seus subordinados;

— Inspecionar as reparti¢des de sua area de competéncia; resolver os casos omissos que se incluam
na sua alcada;

— Propor acdes que atendam aos reclames dos municipes;

— Exercer outras atribui¢cdes que decorram da legislacdo em vigor, ou lhe seja cometido pelo
Prefeito;

— Assessorar o Prefeito em todas as questdes relativas a sua area de atuagio;

— Atuar em outras atividades correlatas.

CARGO: OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO

LOTACAO: Ouvidoria Geral | CARGA HORARIA: 40 Horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Propor aos 6rgdos da Administragdo, resguardadas as respectivas competéncias, a instauracao
de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuracdo das responsabilidades
administrativas, civis e criminais;

— Requisitar, diretamente ¢ sem qualquer 6nus, de qualquer 6rgdo municipal, informagdes,
certiddoes ou copias de documentos relacionados com as reclamagdes ou denuncias recebidas, na
forma da lei; — Recomendar a adogdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populacdo pela Administragdo do Municipio de Caconde;
— Recomendar aos 6rgdos da Administragdo Direta a adogdo de mecanismos que dificultem e
impecam a violag@o do patrimonio publico e outras irregularidades comprovadas;

— Celebrar termos de cooperagdo com entidades publicas ou privadas nacionais, na busca pela
eficiéncia na prestacdo de servicos e no combate a dilapidacao do patrimdnio publico.

— Atuar em outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE GABINETE

LOTACAO: Gabinete | CARGA HORARIA: 40 Horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assistir ao Prefeito em suas atividades relacionadas com autoridades e atendimento ao pubico
em geral;

— Atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito, encaminhando-as e orientando-as para a
solugdo dos respectivos assuntos ou marcando-lhes audiéncias;

— Atender ou encaminhar as Diretorias competentes, de acordo com o assunto, que lhe disser
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respeito, as pessoas que solicitarem informagdes ou servigos da Prefeitura;

— Organizar audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos, coligando dados para a compreensao
do historico do assunto, analise e decisao final;

— Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as providéncias
necessarias para a sua observancia;

— Acompanhar, nas Diretorias Municipais, o andamento das providéncias determinadas pelo
Prefeito;

— Fazer registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides que deva participar ou
que tenham o interesse do Prefeito, coordenando as providéncias com elas relacionadas;

— Coordenar as expedigdes de convites e anotar as providéncias que se tornem necessarias ao fiel
cumprimento do programa;

— Providenciar o encaminhamento de pedido de diarias ou de despesas de viagens do Prefeito aos
orgaos competentes da Prefeitura, bem como a devida prestagcdo de contas dessas despesas;

— Atuar em outras atividades correlatas.

CARGO: ADMINISTRADOR DISTRITAL

LOTACAO: Gabinete | CARGA HORARIA: 40 Horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Executar e fazer executar, na parte que lhe couber, as leis e os demais atos emanados dos
Poderes competentes;

— Coordenar e supervisionar os servigos publicos distritais de acordo com o que for estabelecido
nas leis e regulamentos;

— Promover a manuten¢@o dos bens publicos municipais localizados no Distrito;

— Prestar contas das importancias recebidas para fazer face as despesas da Administracao
Distrital, observadas nas normas legais;

— Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pelo Prefeito Municipal ou pela Camara;

— Solicitar ao Prefeito as providéncias necessarias a boa administragdo do Distrito;

— Executar outras atividades que lhes forem cometidas pelo Prefeito Municipal e pela legislagdo
pertinente.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA - ADMINISTRACAO

LOTACAO: Secretarias de Administragio | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na area + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operagdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretario, a orientagcdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;
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— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e a¢des da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administragao;

— Apresentar ao Secretario, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orgamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatérios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisdo;

— Proferir despachos de encaminhamento ¢ manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos orgaos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas agdes de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacao e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consondncia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administragdo Municipal,

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizagdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de agdes de capacitagdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certiddoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagdo do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretario de Administragdo na gestao de pessoal, folha de pagamento, concursos,
selecdes publicas, capacitagdo e demais rotinas de recursos humanos;

— Apoiar a coordenacdo de compras, licitagdes, contratos administrativos, gestdo de patrimonio,
almoxarifado, protocolo e arquivo geral do Municipio;

— Acompanhar o cumprimento de normas internas, prazos de respostas a 6rgaos de controle e
demais obriga¢des administrativas;

— Assessorar na elaboragdo de minutas de atos normativos, instrugdes, portarias, manuais e fluxos
de trabalho da 4rea administrativa.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA - FINANCAS

LOTACAO: Secretarias de Financas | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao
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QUALIFICACAO: Experiéncia na area + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operacdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretario, a orientagdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e agdes da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administragao;

— Apresentar ao Secretdrio, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboragdo da proposta or¢amentaria, acompanhando sua execuc¢ao fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatorios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisao;

— Proferir despachos de encaminhamento e manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisao de maior relevancia;

— Assessorar o0 Secretdrio em todas as atividades de apoio aos 0rgdos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas ac¢des de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o0 Secretario na elaboragdo, implantagdo e avaliacao de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consonancia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracdo Municipal;

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens mdveis, equipamentos € materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimdnio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestdao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretdrio na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizagdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de a¢des de capacitacdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certiddoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacao para tanto, garantindo a fidedignidade das informacdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulacao institucional, representando a Secretaria por delegacdo do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de dire¢do, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinacdo do Secretirio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretdrio de Finangas na elaboragdo e acompanhamento da programacao
financeira, do  planejamento orcamentario e da  execucdo da  despesa;
— Apoiar o controle da arrecadagdo tributdria e das receitas municipais, bem como o
acompanhamento de indicadores fiscais e contabeis;
— Acompanhar a elaboracdo de demonstrativos contébeis, relatdrios fiscais e prestacdes de contas
exigidas pela legislagao e pelos orgaos de controle;
— Assessorar na analise do impacto financeiro de projetos de lei, convénios e demais medidas que
repercutam sobre as finan¢as municipais.
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CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA — EDUCACAO E CULTURA

LOTACAO: Secretarias de Educacio e Cultura | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na area + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operagdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretario, a orienta¢do, coordenagdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e agdes da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administragao;

— Apresentar ao Secretdrio, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orgamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatdrios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisao;

— Proferir despachos de encaminhamento ¢ manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretdrio em todas as atividades de apoio aos 6rgaos, servicos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas agdes de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacao e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consonancia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administra¢do Municipal,

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos € materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizacdo da escala de
férias, da distribuicdo de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de a¢des de capacitagdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certidoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagdo do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar 0 Secretdrio de Educacdo e Cultura no planejamento e acompanhamento das
politicas educacionais e culturais do Municipio;
— Apoiar a articulagdo com unidades escolares, centros culturais, bibliotecas, conselhos de
educagdo e cultura, bem como com demais Orgdos e entidades parceiras;
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— Acompanhar a execucao de programas pedagdgicos, de transporte escolar, alimentagdo escolar,
formacgao de profissionais da educacao e projetos culturais;
— Assessorar na organizagdo de eventos educacionais e culturais, campanhas e agdes de
valorizagao da educacao e da cultura locais.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA - SAUDE

LOTACAO: Secretarias de Saude | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operacdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretdrio, a orientacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e agdes da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administracao;

— Apresentar ao Secretario, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatérios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisao;

— Proferir despachos de encaminhamento e manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos 6rgdos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas ag¢des de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacdo e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consonancia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracdo Municipal;

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizacdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de ac¢des de capacitagdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certidoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagao do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretario Municipal a que estiver
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subordinado.

— Assessorar o Secretario de Saude no planejamento, execu¢do e monitoramento das acdes e
servicos de saade, em consonancia com o Sistema Unico de Saude - SUS;
— Apoiar a articulacdo entre as unidades de satde, vigilancias, programas e redes de atencao, bem
como com consorcios, hospitais de referéncia e demais parceiros;
— Acompanhar a execucdo de programas, projetos e campanhas de satide publica, vacinagdo,
prevengao e promogao da saude;

— Assessorar na organiza¢cdo de informacdes, indicadores de satde, relatorios e prestagdes de
contas especificas da area da Saude.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA — OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

LOTACAO: Secretarias de Obras e Servicos CARGA HORARIA: 40 horas
Publicos

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operacdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretdrio, a orientacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e agdes da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administracao;

— Apresentar ao Secretdrio, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatdrios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisao;

— Proferir despachos de encaminhamento e manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos 6rgdos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas ag¢des de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacdo e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consonancia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracdo Municipal;

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizacdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de a¢des de capacitacdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;
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— Visar atestados, declaragdes, certiddoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagao do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretario de Obras e Servigos Publicos no planejamento, priorizagdo e
acompanhamento de obras, servigos de manutencdo urbana e infraestrutura;
— Apoiar a articulagdo com engenheiros, mestres de obras, fiscais, empresas contratadas e demais

setores envolvidos na execugao de obras e Servigos;
— Acompanhar cronogramas, medigdes, relatérios de execucdo, ordens de servigo e registros
fotograficos das intervengoes;

— Assessorar no planejamento e monitoramento de servigos de limpeza urbana, conservacdo de
vias, pragas, parques € equipamentos publicos.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA — DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

LOTACAO: Secretarias de Desenvolvimento CARGA HORARIA: 40 horas
Econdmico

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operacdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretdrio, a orientacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e agdes da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administracao;

— Apresentar ao Secretario, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatdrios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisao;

— Proferir despachos de encaminhamento e manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos 6rgdos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas ag¢des de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacdo e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consonancia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracdo Municipal;

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens méveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
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patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizacdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de ac¢des de capacitagcdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certidoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagao do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretario de Desenvolvimento Econdmico na formulagao de politicas de fomento
a  indastria, comércio, servicos, turismo de negécios e  empreendedorismo;
— Apoiar a articulagdo com empresarios, associagdes, entidades de classe, institui¢cdes de crédito,

orgaos estaduais e federais de desenvolvimento;
— Acompanhar projetos de geracdo de emprego e renda, incentivos a novos empreendimentos,
desburocratizagao e melhoria do ambiente de negocios;

— Assessorar na organizacdo de feiras, eventos, rodadas de negocios e acdes de promocgdo
econdmica do Municipio.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA — AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

LOTACAO: Secretarias de Agricultura e CARGA HORARIA: 40 horas
Abastecimento

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operacdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretério, a orientacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e agdes da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administracao;

— Apresentar ao Secretdrio, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatdrios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisao;

— Proferir despachos de encaminhamento e manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos 6rgdos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas a¢des de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
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publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacdo e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consonancia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracdo Municipal;

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizacdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de acdes de capacitagcdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certidoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagao do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar 0 Secretario de Agricultura e Abastecimento no planejamento de politicas voltadas
ao meio rural, &  agricultura  familiar e ao  abastecimento  alimentar;
— Apoiar a articulacdo com produtores rurais, cooperativas, associagcdes, orgaos de assisténcia
técnica, entidades de pesquisa e orgaos estaduais/federais do setor;
— Acompanhar programas de fomento a produgdo, de apoio a feiras livres, mercados,
agroindustrias locais e canais de comercializagao;
— Assessorar na coordenacdo de agdes relativas a patrulha mecanizada, estradas vicinais e outras
estruturas de apoio ao produtor rural.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA — PLANEJAMENTO E URBANISMO

LOTACAO: Secretarias de Planejamento e CARGA HORARIA: 40 horas
Urbanismo

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operacdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretdrio, a orientacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e agdes da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administracao;

— Apresentar ao Secretario, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboragdo da proposta or¢camentaria, acompanhando sua execuc¢ao fisica e
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financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatérios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisao;

— Proferir despachos de encaminhamento e manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos 6rgdos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas ag¢des de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacdo e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consonancia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracdo Municipal;

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizacdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de acdes de capacitagcdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certidoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagao do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretario de Planejamento e Urbanismo na elaboracdo e revisdo de planos
setoriais, Plano Diretor, leis de uso e ocupacdo do solo e instrumentos urbanisticos;
— Apoiar a andlise e acompanhamento de projetos urbanisticos, parcelamento do solo,
regularizagdo fundiaria e licenciamento urbanistico;
— Acompanhar a integracdo do planejamento territorial com os instrumentos de planejamento
governamental (PPA, LDO, LOA), em articulagdio com as demais Secretarias;
— Assessorar na produ¢do de estudos, mapas, diagnodsticos, indicadores urbanos e relatdrios
técnicos de planejamento.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA - HABITACAO

LOTACAO: Secretarias de Habitagio | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na area + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operagdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretario, a orientagdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;
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— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e a¢des da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administragao;

— Apresentar ao Secretario, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orgamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatérios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisdo;

— Proferir despachos de encaminhamento ¢ manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos orgaos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas agdes de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacao e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consondncia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administragdo Municipal,

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizagdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de agdes de capacitagdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certiddoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagdo do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretario de Habitacdo na formulagdo e execucdo da politica habitacional do
Municipio, especialmente voltada a populacao de baixa renda;
— Apoiar a articulagdo com o6rgaos federais, estaduais, instituicdes financeiras e entidades
parceiras em programas habitacionais;

— Acompanhar cadastros de demanda habitacional, selecdo de beneficidrios, regularizacao
fundiéria e acompanhamento social dos empreendimentos;

— Assessorar na elaboragdo de projetos e relatérios relativos a loteamentos, conjuntos
habitacionais e melhorias habitacionais.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA — ASSISTENCIA SOCIAL

LOTACAO: Secretarias de Assisténcia Social | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:
— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operacdes dos
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servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretdrio, a orientacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e agdes da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administracao;

— Apresentar ao Secretrio, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatdrios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisao;

— Proferir despachos de encaminhamento e manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos 6rgdos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas ag¢des de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacdo e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consonancia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracdo Municipal;

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizacdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de ac¢des de capacitagcdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certidoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagdao do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretario de Assisténcia Social na gestdao do Sistema Unico de Assisténcia Social
— SUAS no ambito municipal;

— Apoiar a articulagdo com CRAS, CREAS, unidades de acolhimento, entidades
socioassistenciais e conselhos de controle social;

— Acompanhar a execu¢do de servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais, bem
como a correta alimentacao dos sistemas de informacgao da area;
— Assessorar na organiza¢do de conferéncias, reunides de conselhos, foruns e demais espagos de
participacdo e controle social da Assisténcia Social.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA - TURISMO
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LOTACAO: Secretarias de Turismo | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianga do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operacdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretério, a orientacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e agdes da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administragao;

— Apresentar ao Secretario, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboragdo da proposta or¢amentaria, acompanhando sua execugao fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatorios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisao;

— Proferir despachos de encaminhamento e manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisao de maior relevancia;

— Assessorar o0 Secretario em todas as atividades de apoio aos 6rgdos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas agdes de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o0 Secretario na elaboragdo, implantagdo e avaliacao de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consonancia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracdo Municipal;

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens mdveis, equipamentos € materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimdnio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestdo de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretdrio na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizagdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de agdes de capacitacdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certiddoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacao para tanto, garantindo a fidedignidade das informacdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulacao institucional, representando a Secretaria por delegacdao do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinacdo do Secretirio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretario de Turismo no planejamento e execu¢do de politicas de
desenvolvimento e promogao do turismo local;

— Apoiar a identificacdo, estruturacdo e divulgacdo de atrativos turisticos, rotas, eventos e

produtos turisticos do Municipio;
— Acompanhar parcerias com o trade turistico, entidades de classe, 6rgaos de turismo estaduais e
federais, bem como com municipios vizinhos;

— Assessorar na organizacdo de campanhas de promog¢do, recepcdo de visitantes, eventos
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| turisticos e agdes de qualificagdo do setor.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA — ESPORTE E LAZER

LOTACAO: Secretarias de Esporte ¢ Lazer | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na area + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operagdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretario, a orientagdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e a¢des da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administragao;

— Apresentar ao Secretario, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orgamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatérios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisdo;

— Proferir despachos de encaminhamento ¢ manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos orgaos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas agdes de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacao e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consondncia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administragdo Municipal,

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizagdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de agdes de capacitagdo, em articulagcdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certiddoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagodes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagdo do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretario de Esporte e Lazer na formulagdo e execugdo da politica municipal de
esporte, recreacio e lazer;
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— Apoiar o planejamento e acompanhamento de campeonatos, competi¢des, escolinhas esportivas,

projetos sociais esportivos e eventos de lazer comunitario;
— Acompanhar a utilizagdo, manutencido e programacao dos equipamentos esportivos e de lazer
do Municipio;

— Assessorar na articulagdo com escolas, associagdes esportivas, federagdes, ligas e demais
parceiros da area..

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA — MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS

LOTACAO: Secretarias de Meio-Ambiente e CARGA HORARIA: 40 horas
Recursos Hidricos

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na area + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operagdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretario, a orientagdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e a¢des da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administragao;

— Apresentar ao Secretario, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orgamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatérios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisdo;

— Proferir despachos de encaminhamento ¢ manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos orgaos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas agdes de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacao e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consondncia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administragdo Municipal,

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizagdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de agdes de capacitagdo, em articulagcdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certiddoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
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articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagdo do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretario de Meio Ambiente e Recursos Hidricos na formulagdo e execugao da
politica ambiental e de gestao dos recursos hidricos;
— Apoiar a andlise de processos de licenciamento, fiscalizacdo, monitoramento e recuperagao
ambiental, em articulagdo com orgaos competentes;
— Acompanhar programas de educacdo ambiental, protecdo de mananciais, gestdo de residuos e
conservacgao de areas verdes;
— Assessorar na articulagdo com conselhos de meio ambiente, comités de bacia hidrografica e
demais instancias de gestao ambiental.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA — TRANSITO E GESTAO DE FROTAS

LOTACAO: Secretarias de Transito e Gestio CARGA HORARIA: 40 horas
de Frotas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na area + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operagdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretario, a orientagdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e a¢des da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administragao;

— Apresentar ao Secretario, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orgamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatérios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisdo;

— Proferir despachos de encaminhamento ¢ manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos orgaos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas agdes de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragao, implantacao e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consondncia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administragdo Municipal,

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestdo de estoques, uso adequado e economicidade;
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— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizagdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de agdes de capacitagdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certiddoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagdo do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretario de Transito e Gestdo de Frotas no planejamento e acompanhamento das

politicas de mobilidade, seguranga vidria e sinalizacao;
— Apoiar a andlise de projetos de engenharia de trafego, sinalizacdo horizontal e vertical, e a¢des
de educacao para 0 transito;

— Acompanhar a gestdo da frota de veiculos do Municipio, em articulacdo com as demais
Secretarias, quanto a uso, manuten¢gdo, substituicdo e controle de custos;
— Assessorar na articulagdo com 6rgaos de transito, forgas de seguranga, instituigdes de ensino e
entidades da sociedade civil em agdes conjuntas.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA — AGUA E ESGOTO

LOTACAO: Secretarias de Agua e Esgoto | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Cargo em Comissao

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Confianca do Prefeito

ATRIBUICOES:

— Assessorar os representantes da Secretaria Municipal em que estiver lotado nas operacdes dos
servicos da administracdo direta, apoiando a gestdo das rotinas administrativas, técnicas e
financeiras;

— Exercer, por delegagdo do Secretdrio, a orientacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos da
Secretaria Municipal, articulando as unidades internas para o cumprimento de planos, programas e
metas;

— Zelar pelo cumprimento de projetos, programas e agdes da Secretaria, com base em critérios de
prioridade, eficiéncia, economicidade e custo-beneficio, observando os prazos definidos pela
Administracao;

— Apresentar ao Secretdrio, na época propria, o programa anual de trabalho da Secretaria, bem
como supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria, acompanhando sua execugdo fisica e
financeira;

— Apresentar, periodicamente, relatdrios das atividades da Secretaria, consolidando dados,
indicadores, estatisticas e informagdes relevantes para suporte a tomada de decisao;

— Proferir despachos de encaminhamento e manifestagdes técnicas em processos, expedientes e
documentos atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria em que atua, submetendo ao
Secretario as matérias que demandem decisdo de maior relevancia;

— Assessorar o Secretario em todas as atividades de apoio aos 6rgdos, servigos, unidades e setores
da Secretaria, bem como nas ag¢des de divulgacdo institucional e de transparéncia das politicas
publicas sob sua responsabilidade;

— Assessorar o Secretario na elaboragdo, implantacdo e avaliagdo de projetos, programas, planos e
instrumentos de gestdo da Secretaria, em consonancia com as diretrizes politicas fixadas pela
Administracdo Municipal;

Municipio de Caconde - Rua Duque de Caxias, 236 - CEP 13770-000 - Caconde/SP
CNPJ 45.767.829/0001-52 - Tel. (19) 3662-7199 - www.caconde.sp.gov.br



-~ 4 F [TURA DA ESTANCIA CLIMATICA

DE CACONDE
ESTADO DE SAO PAULO

— Comunicar ao setor competente, de forma tempestiva, as transferéncias, movimentacdes e
baixas de bens moveis, equipamentos e materiais sob responsabilidade da Secretaria, zelando pelo
patrimonio publico;

— Acompanhar e manter rigoroso controle de entrada e saida de materiais e bens requisitados pela
Secretaria, observando normas de gestao de estoques, uso adequado e economicidade;

— Apoiar o Secretario na gestdo de pessoal da Secretaria, incluindo a organizacdo da escala de
férias, da distribui¢do de tarefas, do acompanhamento de frequéncia, do desempenho funcional e
de ac¢des de capacitagcdo, em articulacdo com a Secretaria de Administragao;

— Visar atestados, declaragdes, certidoes e demais documentos emitidos pela Secretaria, quando
houver delegacdo para tanto, garantindo a fidedignidade das informagdes;

— Participar de reunides, audiéncias, conferéncias, conselhos, comités e demais instancias de
articulagdo institucional, representando a Secretaria por delegagdao do Secretario;

— Atuar em outras atividades correlatas e compativeis com a natureza de direcdo, chefia e
assessoramento do cargo, conforme determinagdo do Secretdrio Municipal a que estiver
subordinado.

— Assessorar o Secretario de Agua e Esgoto no planejamento, execu¢do e monitoramento dos

Servigos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;
— Apoiar a articulagdo com operadores de sistemas, equipes técnicas, laboratorios, 6rgaos
reguladores e ambientais;

— Acompanhar indicadores de qualidade da agua, perdas, cobertura de abastecimento e
coleta/tratamento de esgoto, bem como os planos de investimento do setor;
— Assessorar na organizacdo de campanhas de uso racional da 4gua, educacdo sanitiria e
comunica¢do com os usuarios dos servicos.
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FUNCOES GRATIFICADAS DE CONFIANCA

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

LOTACAO: Procuradoria Geral | CARGA HORARIA: 40 Horas

NATUREZA: Funcao Gratificada de Confianca

QUALIFICACAO: Procurador do Municipio + Registro OAB + Servidor Efetivo + Confianga da
Autoridade Competente

ATRIBUICOES:

— Exercer a consultoria juridica do Municipio;

— Representar o Municipio em juizo ou fora dele;

— Atuar extrajudicialmente para a solucao de conflitos de interesse do Municipio;

— Atuar perante 6rgaos e instituigdes no interesse do Municipio;

— Assistir no controle de legalidade dos atos do Poder Executivo;

— Representar o Municipio perante os Tribunais de Contas;

— Zelar pelo cumprimento, na Administracao Direta e Indireta, das normas juridicas, das decisoes
judiciais e dos pareceres juridicos da PGM;

— Adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir

— Efetuar a cobranga judicial da divida ativa do Municipio;

— Examinar, registrar, elaborar, lavrar e fazer publicar os instrumentos juridicos de contratos,
acordos e outros ajustes em que for parte ou interessada a Administracao Direta e Indireta;

— Elaborar ou examinar anteprojetos de leis de iniciativa do Poder Executivo e minutas de
decreto, bem como analisar os projetos de lei do Poder Legislativo, com vistas a san¢do ou ao veto
do projeto;

— Promover a unificagdo da jurisprudéncia administrativa e a consolidagdo da legislacio
municipal;

— Uniformizar as orientagdes juridicas no ambito do Municipio;

— Prestar orientacao juridico-normativa para a Administragdo Direta e Indireta;

— Elaborar as informag¢des que dever ser prestadas em mandados de seguranca impetrados contra
atos do Prefeito, dos Secretarios Municipais ¢ de outros agentes da Administracdo Direta e
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Indireta;

— Elaborar a¢des constitucionais relativas a leis, decretos ¢ demais atos administrativos;

— Propor agdes civis publicas para a tutela do patrimonio publico, do meio ambiente, da ordem
urbanistica e de outros interesses difusos, coletivos e individuais homogéneos, assim como a
habilitagdo do Municipio com o litisconsorte de qualquer das partes nessas acdes;

— Orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos pedidos de extensdo de
julgados;

— Propor as autoridades competentes a declaracao de nulidade de seus atos administrativos;

— Ajuizar a¢des de improbidade administrativa e medidas cautelares;

— Proporcionar o permanente aprimoramento técnico-juridico aos integrantes da carreira;

— Atuar em outras atividades correlatas.

CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO DE LICITACAO

LOTACAO: | CARGA HORARIA: 40 Horas

NATUREZA: Funcao Gratificada de Confianga

QUALIFICACAO: Servidor Efetivo + Experiéncia na area + Confianca da Autoridade
Competente

ATRIBUICOES:

— Tomar decisdes em prol da boa condug¢ao da licitagdo, impulsionando o procedimento, inclusive
demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou ndo, o saneamento da
fase preparatoria, caso necessario;

— Acompanhar os tramites da licitacdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para que o
calendario de contrata¢des de que trata o art. 11 do Decreto n. 10.947/2022, seja cumprido na data
prevista, observando, ainda, o grau de prioridade da contratagao;

— Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses
documentos;

— Verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, em relagdo a
proposta mais bem classificada;

— Coordenar a sessdo publica;

— Verificar e julgar as condi¢des de habilitacao;

— Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

— Encaminhar a comissdo de contratacdo os documentos de habilitagdo, caso verifique a
possibilidade de sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos e da validade
juridica;

— Indicar o vencedor do certame;

— Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

— Encaminhar o processo de devidamente instruido, apds encerradas as fases de julgamento e
habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e
homologagao;

— Solicitar manifestacdo da assessoria juridica, bem como do 6rgdo de controle interno, a fim de
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subsidiar suas decisoes;
— Atuar em outras atividades correlatas.

FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO: COORDENADOR DE SETOR

LOTACAO: Diversos Setores | CARGA HORARIA: 40 Horas

NATUREZA: Funcao Gratificada

QUALIFICACAO: Experiéncia na area + Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

— Exercer a dire¢do, orientagdo, coordenagao e controle dos trabalhos de seu setor;

— Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critérios de prioridade e de custo-
beneficio;

— Apresentar ao superior, na época propria, o programa anual de trabalho do seu setor, coordenar
a elabora¢do da proposta orgcamentaria de seu setor;

— Apresentar, periodicamente, relatério das atividades de seu setor;

— Proferir despachos decisorios e interlocutérios, em processos atinentes a assuntos de
competéncia do setor que dirige;

— Fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e equipamentos;

— Aprovar a escala de férias dos servidores de seu setor;

— Manter rigorosamente controle de entrada e saida do material requisitado;

— Visar atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgao sob sua dire¢ao;

— Cumprir as demais atribui¢cdes que lhe forem conferidas em Leis e regulamentos; executar
outras tarefas correlatas.

FUNCAO: SUPERVISOR DE SETOR

LOTACAO: Diversos Setores | CARGA HORARIA: 40 Horas

Municipio de Caconde - Rua Duque de Caxias, 236 - CEP 13770-000 - Caconde/SP
CNPJ 45.767.829/0001-52 - Tel. (19) 3662-7199 - www.caconde.sp.gov.br



-~ 4 F [TURA DA ESTANCIA CLIMATICA

DE CACONDE
ESTADO DE SAO PAULO

NATUREZA: Fungio Gratificada

QUALIFICACAO: Experiéncia na area + Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

— Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe que chefia;

— Acompanhar os trabalhos da equipe, visando assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consonancia e sob as ordens do superior;

— Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos empregos a eles
atribuidos;

— Planejar e mandar executar trabalhos;

— Obedecer a ordens superiores;

— Cobrar execugao de trabalhos;

— Distribuir tarefas;

— Zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob sua responsabilidade;

— Manter controle e fazer relatorios;

— Comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou de trabalho que nao
possa resolver;

— Tomar iniciativas na auséncia do superior direto;

— Zelar pelas ferramentas, carros, madaquinas, equipamentos e implementos sob sua
responsabilidade;

— Solicitar a aquisi¢do de materiais, pegas;

— Cumprir as demais atribuigdes que lhe forem conferidas em Leis e regulamentos; executar
outras tarefas correlatas.

FUNCAO: SUPERVISOR DE SERVICO

LOTACAO: Diversos Setores | CARGA HORARIA: 40 Horas

NATUREZA: Fungio Gratificada

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

— Gerir a equipe e conduzir os métodos necessarios para a execugao dos servicos de sua unidade;
— Atuar na gestdo de processos e atividades rotineiras da unidade, tais como: controle, analise e
aprovacdo do ponto biométrico de sua equipe, acompanhar o andamento de processos
administrativos alusivos a respectiva unidade, acompanhar as atividades desempenhadas pela
equipe, para que essas sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos
legais;

— Providenciar e distribuir os recursos humanos ¢ materiais necessarios a execu¢ao das atividades,
bem como controlar a utilizagdo desses recursos;

— Responsabilizar-se pela elaboragdo e coordenacdo da programacdo de trabalho para sua
unidade;

— Participar do processo de escolha de solugdes para eventuais problemas;

— Realizar atividades de planejamento, implementacdo e execuc¢do das agdes pertinentes a
unidade;

— Elaborar, quando solicitado, relatério discriminando as ag¢des da divisdo, ao superior
hierarquico;

— Acompanhar o desenvolvimento da equipe, no que se refere ao desempenho e resultados;

— Colaborar no desenvolvimento profissional da equipe, para a melhoria dos processos de
trabalho, capacitando e treinando, no que couber;

— Aperfeicoar acdes e deliberar sobre temas pertinentes a sua unidade e funcdes, através de sua
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participagdo em reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros meios de organizacao;

— Assumir, quando necessario, as atividades de chefia relativas a servicos subordinados a sua
unidade;

— Cumprir as demais atribuigdes que lhe forem conferidas em Leis e regulamentos; executar
outras tarefas correlatas.

FUNCAO: ENCARREGADO DE SERVICO

LOTACAO: Diversos Setores | CARGA HORARIA: 40 Horas

NATUREZA: Funcio Gratificada

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

— Exercer a gestao basica das atividades propostas pelo Supervisor ou superior hierarquico;

— Organizar e cobrar a execu¢do de servicos da equipe/grupo de trabalho colocada sob sua
responsabilidade;

— Supervisionar, orientar ¢ acompanhar a operacionalizacdo administrativa de equipes de
trabalho;

— Manter-se permanentemente atualizado em assuntos que digam respeito a sua area de atuacao e
suas atribuicdes;

— Conbhecer, observar e fazer cumprir as normas e instrugdes de servigos vigentes na Prefeitura
Municipal;

— Reportar-se ordinariamente de forma direta ao Supervisor

— Cumprir as demais atribuigdes que lhe forem conferidas em Leis e regulamentos e executar
outras tarefas correlatas.

FUNCAO: DIRETOR DE ESCOLA

LOTACAO: Secretaria de Educacio | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Fungio Gratificada

QUALIFICACAO: Licenciatura Plena + Habilitacdo ou Especializagio em Gestdo Escolar ou
Pos-Graduagao Strictu Sensu em Educagdo + 3 anos de Experiéncia na area + Servidor Efetivo da
Educacao

ATRIBUICOES:

— Desempenhar a responsabilidade maxima quanto a consecug¢ao eficaz da politica educacional do
sistema e desenvolvimento pleno dos objetivos educacionais, organizando, dinamizando e
coordenando todos os esfor¢os nesse sentido;

— Estabelecer, juntamente com a equipe escolar, o Projeto Pedagogico, observando as diretrizes
da politica educacional do Departamento de Educacdo e as deliberagdes do Conselho de Escola,
encaminhando-o ao Orgdo Central e assegurando a implementagio do Projeto;

— Promover a integracdo escola-familia-comunidade, articulando a¢des que contribuam com a
melhoria da escola;

— Responder pelo cumprimento e divulgacdo das portarias estabelecidas pela Secretaria Municipal
de Educacao, bem como normatizag¢des educacionais especificas;

— Acompanhar a movimentagdo da demanda escolar da localidade, propondo acréscimo ou
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reducdo do numero de classes, quando necessario;
— Assinar documentos relativos a vida escolar dos alunos e certificados de conclusdo de cursos,
responsabilizando-se pelo teor desses;
— Instituir ou dar procedimento a A.P.M.- Associagdo de Pais e Mestres;
— Participar dos estudos e deliberacdes relacionados a qualidade do processo educacional,
inclusive dos realizados no horario de trabalho pedagégico;
— Delegar competéncia e atribuigdes a todos os servidores da escola, acompanhando o
desempenho desses;
— Responder ao tramite de processos educacionais, encaminhando expedientes devidamente
informados e dentro do prazo legal;
— Elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento do sistema de ensino e da escola, em relacdo a aspectos pedagdgicos,
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;
— Executar atribuigdes de acordo com o estabelecido pela Secretaria Municipal de Educagao;
— Participar do censo, da chamada e da efetivacdo das matriculas escolares na sua unidade
escolar;

— Coordenar a elaboracdo do calendario escolar e plano de reposicao;
— Discutir, analisar e elaborar as normas disciplinares, relativas aos direitos e de todos os
elementos da comunidade escolar;
— Adotar medidas nos casos de doencas contagiosas, irregularidades graves e solucdes
emergenciais; definir prioridades para aplicagdo dos recursos destinados a escola e dos adquiridos
pelas instituicdes auxiliares;
— Analisar, aprovar e ou organizar as iniciativas dos varios segmentos, na realiza¢do de atividades
extracurriculares que envolvam a comunidade escolar, tanto no espacgo da escola quanto fora dela;
— Avaliar o desempenho dos professores e equipe escolar;
— Garantir a circulagdo de informagdes pertinentes ao grupo da escola, de forma célere e correta;

— Organizar e priorizar o encaminhamento dos alunos com dificuldades de aprendizagem e/ou
necessidades de atendimento educacional especializado, aos profissionais (fonoaudidloga e
psicologa) que atuam no Centro de Referéncia;
— Definir os casos de reten¢do, programas de recuperacdo, reforco, recurso, encaminhamentos,
entre outros, ouvidos os profissionais envolvidos no processo de ensino aprendizagem, e
participando aos familiares;
— Executar demais atribuicdes de acordo com o estabelecido pela Secretaria Municipal de
Educacao.

FUNCAO: COORDENADOR PEDAGOGICO

LOTACAO: Secretaria de Educagio | CARGA HORARIA: 40 horas

NATUREZA: Funcio Gratificada

QUALIFICACAO: Licenciatura Plena + Habilitagdo ou Especializagdo em Gestdo Escolar ou
Pos-Graduagao Strictu Sensu em Educagdo + 2 anos de Experiéncia na area + Servidor Efetivo da
Educacao

ATRIBUICOES:

— Planejar e executar suas fun¢des em coparceira com o diretor da escola;

— Apoiar, motivar, propor e assessorar a acao pedagogica escolar, implementando, desenvolvendo
o trabalho pedagdgico, planejando, coordenando, auxiliando e mantendo em permanente discussao
o processo de ensino-aprendizagem;

— Propor, participar e coordenar as a¢des que resultam na construcdo da Proposta Pedagogica e
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dos Planos de Estudos da Escola, em sintonia com o Regimento Comum e outras normas ¢ leis que
regem o funcionamento das escolas municipais;

— Orientar, supervisionar, propor e registrar atividades de diagndstico e verificagdo da
aprendizagem escolar, sugerindo e/ou propondo meios para sua melhoria;

— Visitar salas de aula, mantendo contato direto com os alunos e acompanhando as atividades
docentes;

— Manter-se atualizado em relacdo a Legislagdo Escolar e afim, promovendo sua divulgagao;

— Orientar e subsidiar os professores quanto ao embasamento técnico e adequado da utilizagao
dos materiais pedagogicos que dao suporte ao trabalho docente;

— Coordenar o servigo de Laboratorio Escolar;

— Acolher e adaptar recursos humanos que realizem experiéncias pedagogicas autorizadas na
escola (pré-estagios, estagios, praticas pedagogicas) disponibilizando apoio e acompanhamento,
sempre que necessario;

— Elaborar, juntamente com os professores, o Calendario de Formagao Continuada de sua escola;
— Organizar e priorizar o encaminhamento dos alunos com dificuldades de aprendizagem e/ou
necessidades de atendimento educacional especializado, aos profissionais (fonoaudidloga e
psicologa) que atuam no Centro de Referéncia;

— Definir os casos de reten¢do, programas de recuperacdo, reforco, recurso, encaminhamentos,
entre outros, ouvidos os profissionais envolvidos no processo de ensino aprendizagem, e
participando aos familiares;

— Executar demais atribuicdes de acordo com o estabelecido pela Secretaria Municipal de
Educacao.

FUNCAO: RESPONSAVEL PELO INCRA

LOTACAO: INCRA | CARGA HORARIA: 40 Horas

NATUREZA: Funcio Gratificada

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

— Atuar junto aos representantes do Poder Judiciario, do Ministério Publico e de outros o6rgaos e
entidades federais para resolver tensodes e conflitos sociais no campo;

— Executar diagndstico das disputas de forma a propor solucdes pacificas;

— Articular com os governos estaduais € municipais, com movimentos sociais rurais, com
produtores rurais € com a sociedade civil para prevenir, mediar e contribuir para a solucido das
divergéncias agrarias;

— Recomendar medidas necessarias para garantir a preservagao dos direitos humanos e sociais dos
envolvidos nas tensoes;

— Promover o acompanhamento e sistematizacdo das informagdes relacionadas, com a finalidade
de subsidiar as decisdes do Incra;

— Receber, processar e oferecer encaminhamento as denuncias sobre violéncia no campo,
irregularidades no processo de reforma agraria e desrespeito aos direitos humanos e sociais das
partes envolvidas nas tensoes;

— Sistematizar as informagdes regionais sobre conflitos agrarios, mantendo-as atualizadas junto a
Camara de Conciliagdo Agraria na Sede;

— Cumprir as demais atribui¢cdes que lhe forem conferidas em Leis e regulamentos e executar
outras tarefas correlatas.
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FUNCAO: RESPONSAVEL PELO TESOURARIA

LOTACAO: SECRETARIA DE FINANCAS | CARGA HORARIA: 40 Horas

NATUREZA: Funcio Gratificada

QUALIFICACAO: Experiéncia na 4rea + Servidor Efetivo

ATRIBUICOES:

— Registrar a entrada de toda e qualquer receita do Municipio;

— Fazer abertura ou regularizar contas de custeios e de investimentos sempre que necessario;

— Solicitar saldos e extratos;

— Efetuar regaste ou aplicagdes financeiras;

— Cadastrar, alterar e desbloquear senhas;

— Efetuar cadastramento, transferéncias e pagamentos com pontualidade, de todas as obrigacdes
financeiras da Prefeitura Municipal, assinando com o Chefe do Executivo e Secretarios;

— Liberar arquivos de pagamentos, emitir comprovantes, efetuar transferéncias entre contas,
encerrar contas, consultar obrigacdes e movimentagdes financeiras;

— Conferir, juntamente com o Secretario Municipal de Finangas, a disponibilidade financeira do
Municipio;

— Realizar conciliagdes bancdarias, sempre que necessario, comparando o saldo contabil com o
extrato bancario, identificando as divergéncias e providenciando as regularizagoes;

— Planejar, organizar e executar os servicos de Tesouraria da Prefeitura Municipal;

— Prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do
Executivo;

— Cumprir as demais atribui¢des que lhe forem conferidas em Leis e regulamentos e executar
outras tarefas correlatas.
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