PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 79, DE 02 DE JANEIRO DE 2025.

“Altera a Lei Complementar n° 65, de 30 de abril de
2021.”

O Prefeito Municipal de Mirai.
Faco saber que a Cadmara Municipal aprovou e eu sanciono a

seguinte
Lei:

Art. 1°. O Anexo I - Quadro de Cargos de Provimento em Comissdao - Grupo de
Direcdo Superior (DS), Direcdao (DI), Chefia (CH), Assessoramento (AS), da Lei

Complementar n° 65, de 30 de abril de 2021, passa a vigoar com a seguinte redacao:

ANEXO |
ADMINISTRAGAO MUNICIPAL DIRETA

Quadro de Cargos de Provimento em Comissao — Grupo de Direcao Superior (DS), Direcédo (DI),
Chefia (CH), Assessoramento (AS).

Provimento: Amplo

Denominacéo do Cédigodo | N°de Cargos | Padrio de vencimentos Carga
Cargo Cargo Vencimento Horaria
Semanal
01 - Grupo de Direcdo Superior
Secretario Municipal DS-01 01 CC-01 ** **
de Administracao
Secretario Municipal DS-02 01 CC-01 *& **
de Agricultura e
Pecudria
Secretario DS-03 01 CC-01 i **
Municipal de
Assisténcia
Social
Secretario Municipal DS-04 01 CC-01 ** **
de Cultura e
Turismo
Secretario Municipal DS-05 01 CC-01 *& **
de Educagao
Secretario DS-06 01 CC-01 ** **
Municipal de
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| Esporte | | | | |

' Os valores dos vencimentos mensais dos Secretarios Municipais (CC-01) sdo fixados por lei
prépria em forma de subsidios, conforme Emenda Constitucional n° 19/98.
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ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

Secretario DS-07 01 CC-01 x x
Municipal de
Governo,
Planejamento
e
Gestao
Secretario Municipal DS-08 01 CC-01 *k **
de Obras e Servicos
Secretario DS-09 01 CC-01 x *
Municipal de
Saude
Secretario DS-10 01 CC-01 ** **
Municipal de Meio
Ambiente
Secretario DS-11 01 CC-01 x x
Municipal de
Seguranca
Publica, Defesa
Social, Transito,
Transporte e
Defesa Civil
02 - Grupo de Direcdo (DI), Chefia (CH) e Assessoramento (AS).
GABINETE DO PREFEITO E ORGAO DIRETAMENTE SUBORDINADOS
Denominacgao do Cédigo do N° de Cargos Padrao de Vencimento Carga
Cargo Cargo Vencimento Horéria
Semanal
Advogado Geral do DI-01 01 CC-02 R$ 11.500,00 20H
Municipio
Advogado  Geral AS-01 01 CC-06 R$ 4.200,00 20H
Adjunto
Assessor Juridico AS-02 01 CC-08 R$ 3.200,00 20H
Chefe de Gabinete CH-01 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
do Prefeito
Sub-Prefeito de DI-02 01 CC-06 R$ 4.200,00 40H
Dores da Vitoria
Controlador Interno AS-03 01 CC-06 R$ 4.200,00 40H
03 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Denominacao do Cdédigo do N° de Cargos Padrao de Vencimento Carga
Cargo Cargo Vencimento Horéria
Semanal
Chefe do Setor de CH-02 01 CC-07 R$ 4.000,00 40H
Pessoal e Folha de
Pagamento
Chefe do Setor de CH-03 01 Cc-07 R$ 4.000,00 40H
Licitagcbes e
Contratos
Chefe do Setor de CH-04 01 CC-07 R$ 4.000,00 40H
Compras Publicas
Chefe do Setor de CH-05 01 CC-07 R$ 4.000,00 40H

Tecnologia
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da
Informacdo

Chefe do Setor de CH-06 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Patrimonio

e
Almoxarifado

Chefe do Setor de CH-07 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Gestao de
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Cemitérios
Municipais

Assessor
de Licitacao

Juridico

AS-04

01

CC-06

R$ 4.200,00

30H

Assessor do
Secretario

de Administracao

AS-05

01

CC-12

R$ 2.000,00

40H

04 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Denominacao do
Cargo

Cdédigo do
Cargo

N° de Cargos

Padrao de
Vencimento

Vencimento

Carga
Horaria
Semanal

Diretor de
Planejamento e
Desenvolvimento
Rural

DI-03

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Diretor de
Programas de
Agricultura

Familiar e Politicas

Agricolas
Sustentaveis

DI-04

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Diretor de
Extensao e

Capacitacao
Rural, Pesquisa e
Inovacdo Agricola

DI-05

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Diretor de
Projetos
Agropecuarios e
Agricolas

DI-06

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Assessor

do Secretério
Municipal  de

Agricultura e
Pecuaria

AS-06

01

CC-10

R$ 2.000,00

40H

05 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SO

CIAL

Denominacao do
Cargo

Cdédigo do
Cargo

N° de Cargos

Padrao de
Vencimento

Vencimento

Carga
Horaria
Semanal

Chefe do Setor de
Programas  Socio
Assisténciais

CH-08

02

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Chefe do Setor de

Apoio Alimentar e
Nutricional

CH-09

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Chefe do Setor de
Cadastro Unico

CH-10

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Chefe do Setor de
Vigilancia
Sécioassistencial

CH-11

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H
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Chefe do Centro de CH-12 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Referéncia de

Assisténcia Social -
CRASI

Chefe do Centro de CH-13 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Referencia de
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Assisténcia Social -
CRASII

Chefe do Servico de

Acolhimento
Institucional

CH-14

02

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Chefe do Setor de
Convivéncia e

Fortalecimento

de
Vinculos

CH-15

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Assessor

do Secretério
Municipal de

Assisténcia
Social

AS-07

01

CC-12

R$ 2.000,00

40H

06 - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Denominac¢ao do
Cargo

Cdédigo do
Cargo

N° de Cargos

Padrao de
Vencimento

Vencimento

Carga
Horaria
Semanal

Chefe do
Departamento

de Planejamento e
Desenvolvimento
Cultural e

Turismo

CH-16

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Chefe do
Departamento de
Patrimonio

Histérico e Cultural

CH-17

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Chefe do
Departamento de

Eventos, Artes e
Educacdo

CH-18

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Chefe do
Departamento

de Projetos

CH-19

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Assessor

do Secretario
Municipal  de
Cultura e
Turismo

AS-08

01

CC-12

R$ 2.000,00

40H

07 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Denominacao do
Cargo

Cédigo do
Cargo

N° de Cargos

Padrao de
Vencimento

Vencimento

Carga
Horaria
Semanal

Diretor Escolar I

DI-07

07

CC-05

R$ 4.500,00

40H

Diretor Escolar II

DI-08

02

CC-11

R$ 2.250,00

20H

Vice Diretor

DI-09

07

CC-08

R$ 3.200,00

40H
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Chefe
Coordenacao

Gerenciamento
Pedagogico

de
e

CH-20

01

CC-10

R$ 2.500,00

30H

Chefe do Setor de
Transporte Escolar

CH-21

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H

Chefe de Sistemas

da Educacao

CH-22

01

CC-10

R$ 2.500,00

40H
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ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

Chefe do Setor de CH-23 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H

Controle e

Distribuicao

de Merenda

Escolar

Chefe do Setor da CH-24 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H

Educacao Especial

Chefe de Gestdo CH-25 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H

Administrativa

Assessor do AS-09 01 CC-12 R$ 2.000,00 40H

Secretario

Municipal de

Educacdo

07 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Denominacdo do Cdédigo do N° de Cargos Padrdo de Vencimento Carga
Cargo Cargo Vencimento Horaria
Semanal
Diretor de DI-25 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H

Planejamento e
Desenvolvimento
Esportivo

Diretor de DI-12 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H

Gestdo de Pragas,
Parques,
Complexos
Esportivos e
Integragao
Comunitaria

Assessor do AS-10 01 CC-12 R$ 2.000,00 40H
Secretario
Municipal de
Esporte

08 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E GESTAO

Denominacao do Cédigo do N° de Cargos Padrao de Vencimento Carga
Cargo Cargo Vencimento Horaria
Semanal

Diretor do DI-13 01 CC-03 R$ 5.100,00 20H
Departamento

de Tesouro
Municipal

Chefe do CH-26 01 CC-06 R$ 4.200,00 40H
Departamento
Financeiro

Chefe do Setor de CH-27 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H

Convénios,
Protocolos e
Arquivo Municipal

Chefe do CH-28 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Departamento
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

de Tributagao

Chefe do Setor de CH-29 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Planejamento e

Projetos

Chefe do Setor de CH-30 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H

Relacbes
Institucionais,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

Comunicacgao e
Transparéncia
Assessor AS-11 01 CC-12 R$ 2.000,00 40H
do
Secretario
Municipal de
Governo,
Planejamento e
Gestdo
09 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
Denominacdo do Cdédigo do N° de Cargos Padréo de Vencimento Carga
Cargo Cargo Vencimento Horaria
Semanal
Chefe do CH-31 01 CC-06 R$ 4.200,00 40H
Departamento de
Engenharia e
Projeto
Chefe do Setor de CH-32 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Fiscalizacao e
Execucdo de Obras
Chefe do Setor de CH-33 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Agua e Esgoto
Chefe do Setor de CH-34 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Limpeza Urbana
Chefe de Gestdo CH-35 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
de Controle
de

Veiculos, Material e
Equipamentos

Diretor de DI-14 01 CC-09 R$ 3.000,00 40H

Planejamento e
Desenvolvimento
Urbano

Diretor de Obras DI-15 01 CC-09 R$ 3.000,00 40H
Publicas

Diretor de Servicos DI-16 01 CC-09 R$ 3.000,00 40H
Urbanos

Chefe de CH-36 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Almoxarifido e
Logistica

Assessor AS-12 01 CC-12 R$ 2.000,00 40H

do Secretario
Municipal
de Obras e Servicos

10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Denominacao do Cédigo do N° de Cargos Padrao de Vencimento Carga
Cargo Cargo Vencimento Horaria
Semanal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

Diretor Executivo de DI-17 01 CC-04 R$ 4.840,00 40H
Atencdo a Saude

Diretor da Atencdo DI-18 01 CC-04 R$ 4.840,00 40H
Priméaria e Farmacia

Diretor DI-19 01 CC-04 R$ 4.840,00 40H

Administrativo

de
Gestao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
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Chefe do Setor de CH-37 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Transporte
da Saude
Diretor de DI-20 01 CC-04 R$ 4.840,00 40H
Avaliacao, Controle,
Monitoramento
e Auditoria
Chefe do Setor de CH-38 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Regulacdo
Diretor da DI-21 01 Cc-04 R$ 4.840,00 40H
Atencao
Especializada e
Vigilancias
Assessor do AS-13 01 CcC-12 R$ 2.000,00 40H
Secretario
Municipal de
Saude
11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Denominacdo do Cdédigo do N° de Cargos Padrao de Vencimento Carga
Cargo Cargo Vencimento Horaria
Semanal
Diretor de DI-22 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Planejamento e
Politicas
Ambientais
Diretor de DI-23 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Conservacgao e
Preservacao
Ambiental
Diretor de Residuos DI-24 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Sélidos
Assessor AS-14 01 CC-12 R$ 2.000,00 40H
do Secretario
Municipal
de Meio Ambiente
12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA, DEFESA SOCIAL, TRANSITO,
TRANSPORTE E DEFESA CIVIL
Denominagcdo do Cdédigo do N° de Cargos Padrao de Vencimento Carga
Cargo Cargo Vencimento Horaria
Semanal
Chefe de CH-39 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Seguranga Publica
e
Defesa
Social
Chefe do Setor de CH-40 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Transito
Chefe do Setor de CH-41 01 CC-10 R$ 2.500,00 40H
Transporte
Chefe da CH-42 01 CC-09 R$ 3.000,00 40H
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Coordenadoria

Municipal da Defesa
Civil

Assessor AS-15 01 CC-12 R$ 2.000,00 40H

do
Secretario
Municipal de

Seguranca
Publica, Defesa
Social, Transito,

Praca Raul Soares, n° 126, Centro, CEP: 36.790-000, Mirai - MG - Tel: (32) 3426 - 1288
Www.mirai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

Transporte e Defesa
Civil

TOTAL DE CARGOS 106

Art. 2°. O Anexo VIII - Fun¢des Gratificadas, da Lei Complementar n° 65, de 30 de

abril de 2021, passa a vigoar com a seguinte redacao:

Funcdes Gratificadas

ANEXO VIl

ADMINISTRAGAO MUNICIPAL DIRETA

01 - Secretaria Municipal de Administracao

Funcao Gratificada N° de Carga Horaria Gratificacdao Sobre o
Vagas Semanal Salario Basico

Coordenador de 01 40H Até 90%

Preparacao e

Acompanhamento

dos Processos Licitatérios

Identificador “Ad Hoc"” 01 40H Até 100%

Ouvidor 01 40H Até 90%

Coordenador 03 40H Até 50%

02 - Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria

Funcao Gratificada N° de Carga Horaria | Gratificacdo Sobre o
Vagas Semanal Salario Basico
Coordenador de Setor 03 40H Até 50%

03 - Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Funcao Gratificada N° de Carga Horaria Gratificacdo Sobre o
Vagas Semanal Saléario Basico
Coordenador de Setor 05 40H Até 50%

04 - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Funcao Gratificada N° de Carga Horaria Gratificacdo Sobre o
Vagas Semanal Saléario Basico
Coordenador de Setor 03 40H Até 50%

05 - Secretaria Municipal de Educacao

Funcdo Gratificada N° de Carga Horaria Gratificacdo Sobre o
Vagas Semanal Saléario Béasico
Coordenador de Setor 10 40H Até 50%

06 - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Funcdo Gratificada

N° de Vagas

Carga Horaria
Semanal

Gratificacdo Sobre o
Salario Basico

Coordenador de Setor

03

40H

Até 50%

07 - Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Gest

ao

Organizacdo Financeira e
Contabil

Funcao Gratificada N° de Carga Horaria Gratificacdo Sobre o
Vagas Semanal Salario Basico
Coordenador da 01 40H Até 90%
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Coordenador da 01 40H Até 90%
Organizacdo de
Documento Contabil

08 - Secretaria Municipal de Obras e Servicos

Funcao Gratificada N° de Carga Horaria Gratificacdo Sobre o
Vagas Semanal Salério Bésico
Coordenador 10 40H Até 50%
09 - Secretaria Municipal de Saude
Funcao Gratificada N° de Carga Horaria Gratificacdo Sobre o
Vagas Semanal Salario Basico

Enfermeiro do PSF 05 40H Até 25%
Médico de Equipe de 05 40H Até 80%
Saude de Familia
Médico da Rede 01 40H Até 80%

de Atencao
Psicosocial
Coordenador de Vigilancia 01 40H Até 50%
em Saude
Coordenador do Programa 01 40H Até 50%
de Saude Bucal
Coordenador de Combate a 01 40H Até 50%
Endemias
Coordenador da Farmacia 01 40H Até 100%
de Minas
Coordenador da Equipe 01 40H Até 50%
Multiprofissional
Coordenador do Setor de 01 40H Até 100%
Regulacdo
Operador de Regulagao 08 40H Até 50%
Coordenador da Vigilancia 01 40H Até 80%
Sanitaria e Ambiental
Coordenador de Vigilancia 01 40H Até 50%
Epidemioldgica
Coordenador 01 40H Até 50%
de Imunizacao
Coordenador do CAPS 01 40H Até 50%
Coordenador da Saude do 01 40H Até 50%
Trabalhador e Educacao
Permanente
Coordenador do Centro de 01 40H Até 50%
Convivvéncia e Cultura
Coordenado da Policlinica 01 40H Até 25%
Municipal
Coodenador da RAPS e 01 30H Até 50%
Referéncia Técnica

da Saude

Mental
Coordenador e Referéncia 01 30H Até 50%

Técnica da Pesssoa com
Deficiéncia e TEA

Coordenador de Compras 01 40H Até 100%

Chefe de Secao 06 40H Até 50%

10 - Secretaria Municipal de Meio Ambiente
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Funcao Gratificada N° de Vagas | Carga Horaria Gratificacdo Sobre o
Semanal Salario Basico
Coordenador 03 40H Até 50%

11 - 10 - Secretaria Municipal de Seguranc¢a Publica, Defesa Social, Transito,
Transporte e Defesa Civil

Funcao Gratificada N° de Vagas | Carga Horaria Gratificacdo Sobre o
Semanal Salario Basico
Coordenador 05 40H Até 50%

Art. 3°. O Anexo IX - Atribui¢des, Quadro Cargos de Provimento em Comissao -
Grupo de Direcao (DI), Chefia (CH), Assessoramento, da Lei Complementar n° 65, de

30 de abril de 2021, passa a vigoar com a seguinte redacdo:

ANEXO IX
ATRIBUICOES

Cargos de Provimento em Comissdao - Grupo de Direcdo (DI), Chefia (CH),
Assessoramento (AS).

Advogado Geral do Municipio: cargo de livre nomeacao e exoneracdo, nivel superior
completo de escolaridade, formacdo em Direito, registro na Ordem dos Advogados do
Brasil, carga horaria 20 horas semanais, com comprovada experiéncia de atua¢ao na area
de advocacia de, no minimo, 05 (cinco) anos.
Sao atribuicdes do Advogado Geral do Municipio: I - Dirigir o Departamento de Servicos
Juridicos do Municipio, superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuacao;
II - realizar a representacdo judicial e extrajudicial do Municipio, a consultoria e a
assessoria juridica aos érgaos e entidades integrantes da estrutura da Administracdo
Municipal, bem como a emissdo de pareceres, normativos ou nao, para fixar a
interpretacdo de leis ou atos administrativos; III - realizar a orienta¢dao na elaboracdo de
projetos de lei, decretos e outros atos normativos de competéncia do Chefe do Poder
Executivo Municipal ou dos Secretarios Municipais; IV - realizar o acompanhamento e o
controle das ac¢des cuja representacao judicial do Municipio tenha sido conferida a
terceiros; V - promover a defesa, em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos e
prerrogativas do Chefe do Poder Executivo Municipal e a representacdo judicial do
Municipio e de suas entidades de direito publico; VI - elaborar minutas de
correspondéncias ou documentos para prestar informacdes ao Judiciario em mandados de
seguranc¢a impetrados contra ato do Chefe do Poder Executivo Municipal e de outras
autoridades que forem indicadas em norma regulamentar; VII - promover a cobranga
judicial e extrajudicial da divida ativa tributaria e ndo tributaria; VIII - propor ao Chefe do Po
der Executivo Municipal o encaminhamento de representacdao para a declaracdao de
inconstitucionalidade de atos normativos e a elaboracdo da correspondente peticao e das
informacdes que devam ser prestadas; IX - propor atos de natureza geral e medidas de
carater juridico que visem proteger o patrimbnio publico e a manifestacdo sobre
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promover a defesa dos interesses do Municipio junto aos contenciosos administrativos; XI
- propor medidas para uniformizacao da jurisprudéncia administrativa e representacao
extrajudicial do Municipio de Mirai em matérias relativas a contratos, acordos e

convénios, bem como exame e aprovacao de minutas dos editais de
licitacbes e a devida manifestacdo sobre quaisquer matérias referentes as licitacdes
publicas
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promovidas pelos 6rgaos da Administragao Direta; XII - realizar a manifestacao prévia com
referéncia ao cumprimento de decisdes judiciais e nos pedidos de extensdo de julgados,
relacionados com a Administracdo Direta; XIII - manifestar, sempre que solicitado, em
processo administrativo disciplinar ou outros em que haja questao judicial que exija
orientacdo juridica como condi¢do de seu prosseguimento; XIV - realizar a representacao
as autoridades sobre as providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse do
Municipio e pela aplicagdo das leis vigentes; XV - colaborar com as autoridades no exercicio
do controle da legalidade no ambito do Poder Executivo Municipal; XVI - propor a
declaragao de nulidade ou a revogacdo de quaisquer atos administrativos contrarios ao
interesse publico; XVII - realizar a andlise de processos administrativos e emissao de
parecer juridico; XVIII - participar de comissdes, conselhos e outros érgaos colegiados; XIX -
atender o publico em geral; XX - Executar demais atividades correlatas e outras atribuicdes
que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Advogado Geral Adjunto: cargo de livre nomeagado e exoneragao, nivel superior completo

de escolaridade, formagao em Direito, registro na Ordem dos Advogados do Brasil, carga

horaria

20 horas semanais, com comprovada experiéncia de atuacao na area de advocacia de, no

minimo, 02 (dois) anos.

Sao atribui¢des do Advogado Geral Adjunto: I - auxiliar o Advogado Geral do Municipio em
suas atribuicdes; II - substituir o Advogado Geral nos casos de impedimento, licenca e

auséncia; III

- substituir o Advogado Geral ou qualquer advogado do Municipio nos atos administrativos

de sua competéncia; IV - participar de comissdes, conselhos e outros drgaos colegiados; V -

atender o publico em geral; VI - Executar demais atividades correlatas e outras atribui¢bes
que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor Juridico: cargo de livre nomeag¢do e exonerac¢ao, nivel superior completo de
escolaridade, formacdo em Direito, registro na Ordem dos Advogados do Brasil, carga
horaria

20 horas semanais, com comprovada experiéncia de atuacao na area de advocacia de, no
minimo, 02 (dois) anos.

Sao atribui¢Bes do Assessor Juridico: I - assessor os advogados do municipio; II - elaborar
pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais, auxiliando na organizacao
dos processos administrativos e judiciais e nas rotinas administrativas da Advocacia Geral
do Municipio; o Departamento Administrativo; III - participar de comissdes, conselhos e
outros 6rgaos colegiados; IV - atender o publico em geral; V - Executar demais atividades co
rrelatas e outras atribui¢bes que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe de Gabinete do Prefeito: cargo de livre nomeacao e exonerag¢ao, de nivel médio
completo de escolaridade, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Chefe de Gabinete do Prefeito: I - coordenar os servicos do Gabinete do
Prefeito, prestando assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo Municipal no trato de questdes, providéncias e iniciativas do seu expediente
pessoal; II - realizar a coordenac¢do, a supervisao, o controle e o gerenciamento das
atividades de apoio direto ao Prefeito Municipal; III - promover a coordenac¢ado dos atos de
nomeacao e exoneracao de servidores, o recebimento, a triagem, o estudo e o preparo de
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expediente, correspondéncia e documentos de interesse do Prefeito Municipal, bem como
o acompanhamento e o controle da execu¢dao das determinac¢des dele emanadas; IV -
prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas rela¢des politico-administrativas
com entidades publicas e privadas, associacdes e publico em geral; V - executar atividades
relacionadas a seguranca pessoal do Prefeito, providenciando meios e promovendo ac¢des
de vigilancia e guarda do seu local de trabalho; VI - executar atividades de cerimonial

publico e a conducgdo e organizacao de eventos
e solenidades da Prefeitura Municipal, garantindo qualidade e o cumprimento do
protocolo
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oficial; VII - promover a coordena¢dao da articulacdo com as liderancas politicas e
autoridades dos Poderes estadual e federal; VIII - coordenar as relag¢des institucionais e a
orientacao politica, dos 6rgaos e entidades municipais com o Chefe do Poder Executivo
Municipal; IX - realizar a coordenag¢do do suporte financeiro, orcamentario e administrativo
dos 6rgaos de assisténcia direta ao Prefeito e ao Vice-Prefeito; X - promover a assisténcia
direta e imediata ao Prefeito Municipal na sua representacao institucional e social e o apoio
protocolar nos atos publicos que ele participar; XI - assistir direta e imediatamente ao Chefe
do Poder Executivo no desempenho de suas fun¢des, especialmente na coordenacao geral
das ag¢des politicas de Governo; XII - participar de comissdes, conselhos e outros 6rgaos
colegiados; XIII - atender o publico em geral; XIV - Executar demais atividades correlatas e
outras atribui¢des que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Sub-Prefeito de Dores da Vitoria: cargo de livre nomeacao e exoneracao, de nivel médio
completo de escolaridade, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢cdes do Sub-Prefeito: I - Gestdo Administrativa Local: - Supervisionar e
coordenar as atividades administrativas da subprefeitura, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Prefeitura Municipal; Elaborar e implementar politicas publicas locais
que atendam as necessidades da populagdao da regido sob sua responsabilidade. II.
Atendimento ao Publico: - Receber e encaminhar solicita¢des, reclamacdes e demandas
dos cidaddos a administracao central; - Organizar e participar de reunides comunitarias
para ouvir a populacdo, discutir problemas locais e buscar solucdes. III. Coordenacdo de
Servicos Publicos: - Gerir e fiscalizar servi¢os essenciais como limpeza urbana, zeladoria,
iluminacdao publica, seqguranca, transporte e infraestrutura da area da subprefeitura; -
Acompanhar a execucao de obras e projetos no territério da subprefeitura. IV. Fiscalizacdo
e Orientacgao: - Supervisionar e garantir o cumprimento das normas municipais, como
aquelas relacionadas ao ordenamento urbano, uso do solo e comércio ambulante; -
Realizar inspecdes e fiscaliza¢cdes nas areas de sua jurisdicdo, verificando a qualidade e a
adequacao dos servigos prestados. V. Gestao de Recursos Publicos:

- Acompanhar o orcamento da subprefeitura, com o objetivo de garantir o uso eficiente dos
recursos publicos; - Propor melhorias na aplicacao dos recursos disponiveis para atender
as demandas locais. VI. Gestao de Pessoal: Coordenar, orientar e supervisionar os
servidores lotados na subprefeitura, promovendo o bom ambiente de trabalho e
garantindo que os processos administrativos ocorram de forma eficiente; - Organizar
treinamentos e capacitagbes para os funcionarios da subprefeitura, conforme
necessidade. VII. Relacionamento com Orgdos Municipais: - Articular com outras
secretarias e departamentos da Prefeitura para o atendimento as demandas locais; -
Participar de reunides de planejamento e execucdo de politicas publicas com outros
gestores municipais. VIII. Elaboracdo de Relatdrios e Propostas: Elaborar relatorios
periddicos sobre as acbes desenvolvidas e os resultados alcancados pela subprefeitura; -
Propor solucdes para os problemas encontrados e apresentar sugestfes para o
aprimoramento dos servicos e processos. IX. Representacdo Politica: - Representar a
subprefeitura em eventos e reunides politicas e administrativas, quando necessario; - Ser o
elo de comunicacdo entre a populacao e a Prefeitura, traduzindo as necessidades locais
para os niveis mais altos da administracdo publica.

Controlador Interno: cargo de livre nomeacdo e exoneragao, preferencialmente servidor
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efetivo, de nivel médio completo de escolaridade, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢des do Controlador Interno: I. Supervisao e Fiscalizacao das Contas Publicas: -
Realizar auditorias internas nos setores da administracdo municipal, incluindo a verificacao
dos processos de arrecadacdo, execucao orcamentaria, despesas publicas, contratos e

convénios;

- Verificar a regularidade dos atos administrativos realizados pelos 6rgaos e entidades da
administracdo direta e indireta, incluindo a conformidade com a legislagdo vigente
(federal,
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estadual e municipal). IX - Acompanhar a execucao orcamentaria e financeira, avaliando a
execucdo dos recursos publicos e sugerindo medidas corretivas quando necessario. X -
Elaborar relatérios peridédicos de auditoria sobre os processos financeiros e
administrativos, identificando desvios, falhas ou oportunidades de melhoria. XI -
Assessoria ao Poder Executivo: - Prestar assessoria ao Prefeito e as Secretariaa sobre a
conformidade dos atos administrativos, orcamentarios e financeiros com as leis e normas
pertinentes; - Sugerir melhorias nos processos administrativos e financeiros da
administracdao municipal, com base em analises técnicas; Orientar os gestores municipais
sobre boas praticas de governanca, transparéncia, controle interno e cumprimento das
normas legais; - Auxiliar na implementacéo de politicas publicas e de controles internos e
m diversas areas, com o objetivo de otimizar os recursos publicos e melhorar a gestdo
municipal. XII - Controle de Licitac6es e Contratos: Acompanhar e fiscalizar os processos
de licitacao e execucao de contratos da administracdo municipal, garantindo que estes
atendam aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia; - Verificar a execucdo dos contratos e convénios firmados pelo municipio,
controlando sua regularidade e cumprimento das clausulas contratuais; - Emitir pareceres
técnicos sobre os processos licitatérios, quando solicitado, avaliando se os
procedimentos foram conduzidos de acordo com a legislacdo vigente. XIII - Avaliacdo da
Gestdo Fiscal: - Monitorar o cumprimento das metas fiscais estabelecidas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), acompanhando a execug¢ao orcamentaria, as receitas e
despesas do municipio; - Acompanhar o cumprimento do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA), avaliando se os
objetivos e metas estdo sendo atingidos conforme o planejado; - Realizar auditorias nas
contas publicas, incluindo a verificagdo da legalidade e da eficiéncia na aplicacdao dos
recursos publicos. XIV - Acompanhamento e Analise de Contas: Acompanhar a execucao
das contas do municipio, especialmente em relacdo a aplicacdo de recursos publicos e
cumprimento das obrigag¢des fiscais; Realizar a analise de relatérios financeiros enviados
aos oOrgdos de controle externo, como o Tribunal de Contas, garantindo que as
informacdes estejam corretas e de acordo com a legislagao; Fiscalizar o cumprimento das
normas de transparéncia publica, assegurando que as informacdes sobre a administracao
municipal estejam disponiveis para a sociedade, conforme exige a Lei de Acesso a
Informacdo. XV - Elaboracao de Relatérios e Pareceres: Elaborar e apresentar relatorios
periédicos sobre a execucao financeira e orcamentaria da administragao municipal, com fo
co na deteccao de irregularidades, desvios e riscos; Emitir pareceres técnicos sobre
processos administrativos e orcamentarios, com o intuito de garantir a legalidade e a
transparéncia nas ac¢bes do municipio; Prestar informacées sobre o desempenho da
gestdo publica ao Prefeito, a Camara Municipal e ao Tribunal de Contas, dentro do prazo e
stipulado por lei. XVI - Controle de Conformidade e Riscos: Identificar e avaliar riscos nos
processos administrativos e financeiros, sugerindo estratégias de mitigagao e controle
para evitar desperdicios e irregularidades; Promover a implementacao de controles
internos para prevenir fraudes, corrup¢ao e outros ilicitos administrativos, incluindo a
criacdo de mecanismos de monitoramento continuo; Avaliar a conformidade dos atos
administrativos com a legislacdo pertinente e as politicas publicas estabelecidas, propondo
medidas corretivas e preventivas. XVII - Relagdo com o Tribunal de Contas e Outros
Orgdos de Controle Externo: Acompanhar e garantir o cumprimento das determinacdes
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do Tribunal de Contas do Estado (TCE) ou da Unido (TCU), especialmente em rela¢do a
reqularidade das contas publicas e a execu¢ao do orcamento municipal; Fornecer
informagcdes e documentos ao Tribunal de Contas durante as auditorias e fiscalizacdes
realizadas por esse 6rgao; Interagir com o Ministério Publico e outros 6rgaos de controle,
sempre que necessario, para garantir a legalidade e a transparéncia das a¢bes do
municipio. XVIII - Treinamento e

Capacitacdo: Promover treinamentos para servidores municipais sobre normas e
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procedimentos relacionados a gestao publica, controle interno, licitacbes e contratos;
Capacitar os gestores e servidores sobre a importancia do controle interno, da
transparéncia publica e da boa governanga na administracdo publica. XIX - Gestdo de
Documentos e Arquivos: Manter a organizacao dos registros e documentos relacionados
ao controle interno, assegurando que estejam acessiveis e em conformidade com as
normas legais e regulatérias; Controlar os documentos fiscais e financeiros do

municipio, garantindo que os registros
sejam feitos de forma adequada e eficiente, para posterior auditoria.

Chefe do Setor de Pessoal e Folha de Pagamento: cargo de livre nomeacdo e exoneragao,
escolaridade de nivel técnico em contabilidade ou superior com formacdo na area de
Ciéncias Contabeis, Administra¢ao ou Direito, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Pessoal e Folha de Pagamento: I - chefiar as atividades
de administracao do pessoal emitindo normas, planejando, coordenando, orientando e
controlando todas as atividades de pessoal; II - realizar os procedimentos administrativos
necessarios a admissdo, afastamentos e exoneracdo de servidores, bem como todos os
tramites inerentes aos servidores durante o periodo de efetivo exercicio do cargo; III -
gerenciar e ter sob sua guarda o registro de frequéncia; IV - praticar os atos administrativos
necessarios a execu¢ao de suas tarefas; V - manter o arquivo de decoumenta¢ao de
pessoal; VI - instruir e informar processos de interesse da Administracao; VII - elaborar ou
colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa; VIII

- promover ac¢bes de treinamento e desenvolvimento das equipes de trabalho; IX -
promover a¢des de qualidade de vida e assisténcia aos servidores; X - administrar rela¢des
de trabalho; XI - gerenciar o regime disciplinar dos servidores; XII - coordenar as equipes
de trabalho; XIII - coordenar a preparacao da folha de pagamento e encargos sociais,
emissao de contracheques, controle de ponto, férias, afastamento, abonos; XIV - executar
fases da despesa publica; XV - elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios; XVI -
participar de atividades e eventos internos e externos; XVII - participar de comissdes,
conselhos e outros 6rgaos colegiados; XVIII

- atender o publico em geral; XIX - executar demais atividades correlatas e outras
atribui¢des que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Licitacdes e Contratos: cargo de livre nomeacdo e exoneragao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Chefe do Setor de LicitacBes e Contratos: I - exercer a chefia imediata
das equipes de trabalho do setor; II - desenvolver rotinas, metodologias e didaticas junto a
s equipes de trabalho, de modo a manter em constante processo de aprimoramento as
atividades inerentes aos certames licitatérios, com vistas a celeridade processual esperada
pela administracao publica; III - prestar suporte necessario as comissdes de licitacdo; IV - r
eceber o processo administrativo da licitacao e verificar se esta em conformidade com os p
rocedimentos;

V - articular-se com os demais setores a fim de adequar convenientemente toda a
documentacao; VI - escolher a modalidade e tipo da licitagcdo, assim como, o regime de
execucdo da contratacao a ser utilizada; VII - autuar o processo e registrar no sistema; VIII -
preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de referéncia ou projeto
basico e demais anexos; IX - agendar a data da licitacdo; X - solicitar a publica¢cdo do aviso
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da licitacdo; XI - numerar as paginas e elaborar termos de abertura e encerramento de
volume; XII - registrar a movimentac¢do e a situacdo dos processos em andamento no
sistema; XIII - elaborar o cadastro de empresas; verificar, separar e despachar a
documentacdo para o crivo de cada setor competente, assim como, emitir o Certificado de
Registro Cadastral (CRC); X1V - planejar, dirigir, coordenar e executar as licitacdes na forma
dalegislacao pertinente, das normas internas, e de acordo com a dota¢ao orcamentaria; XV
- deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar controles

internos; XVI - preparar os documentos dos
processos de contratacao direta (dispensa e inexigibilidade); XVII - Realizar cotacdo de
precos
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dos processos de dispensa; XVIII - realizar pregao; XIX - Conduzir as sessées publicas; XX -
publicar contratos, aditivos e outros instrumentos similares; XXI - distribuir vias de
contratos, termos aditivos, apostilamentos, termos de reconhecimento de divida e rescisao
contratual, dentre outros, aos setores interessados e aos contratados quando necessario;
XXII - cumprir orientacdes contidas em pareceres juridicos emitidos, realizando diligéncias

para regularizacdo de pendéncias apontadas (quando for o caso); XXIII - auxiliar o
acompanhamento da execug¢ao dos contratos junto a Fiscais/Gestores e orienta-los no que
for necessario, observando a legislacao aplicavel e normativos em vigor; XXIV - criar
controles internos de contratos; XXV - prestar atendimento aos licitantes e publico
(interno/externo), com informag¢des referentes ao Setor; XXVI - realizar o
acompanhamento complementar do prazo de vigéncia e do saldo de contratos; XXVII -
encaminhar as ocorréncias contratuais devidamente apuradas e formalizadas pelos fiscais
e/ou Gestores de contratos a unidade competente da Administracdo, para as providéncias
cabiveis; XXVIII - promover a capacita¢des inerentes as atividades realizadas relativas a
contratagdes publicas e/ou outras necessarias aos desenvolvimentos das atividades do
Setor; XXIX - participar de atividades e eventos internos e externos; XXX - participar de
comissdes, conselhos e outros érgados colegiados; XXXI - executar demais atividades
correlatas e outras atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Compras Publicas: cargo de livre nomeacdo, escolaridade de nivel
médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Compras Publicas: I - exercer a chefia imediata das
equipes de trabalho do setor; II - elaborar a fase interna dos procedimentos de aquisicdes;
III - executar fases da despesa publica; IV - receber pedidos de material e conferéncias de
notas fiscais; V - realizar a compra de insumos para cumprir determinagdo judicial; VI -
auxiliar na entrada e saida de materiais no almoxarifado; VII - proceder o langamento de
notas fiscais; VIII

- Elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios; IX - Participar de atividades e eventos
internos e externos; X - participar de comissdes, conselhos e outros érgaos colegiados; XI -
atender o publico em geral; XII - executar demais atividades correlatas e outras atribuicdes
que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Tecnologia da Informacdo: cargo de livre nomeacdo, escolaridade de
nivel superior completo, formacdao em Técnologia da Informag¢do ou areas afins, carga
horaria de 40 horas semanais.
Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Tecnologia da Informacdo: I - exercer a chefia
imediata das equipes de trabalho do setor; II - chefiar o desenvolvimento e a implantac¢ao
dos sistemas de informacgado; III - gerenciar os recursos de tecnologia da informacao; IV
- supervisionar a implementacdo das politicas na area de tecnologia da informacdo; V -
sugerir e gerenciar a aquisi¢ao e/ou locacao e a devida instalacdo de novos equipamentos
de tecnologia, bem como zelar pelo bom funcionamento destes, cuidando, inclusive da
manuten¢do preventiva e corretiva; VI - instalar e configurar softwares e hardwares,
orientando os usuarios nas especificacdes e comandos necessarios para sua utilizacao; VII
- organizar e controlar os materiais necessarios para a execucdo das tarefas de operacao;
VIII - operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivos conectados; IX - executar o suporte técnico necessario para
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garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuracdo e
instalagcdo de maddulos, partes e componentes; X - administrar copias de seguranca,
impressado e seguranc¢a dos equipamentos em sua area de atuagao; XI - executar o controle
dos fluxos de atividades, preparacao e acompanhamento da fase de processamento dos
servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

XII - assessorar a execucdo de planos de manutencao, dos equipamentos, dos programas,

das redes de computadores e dos sistemas operacionais; XIII - elaborar ou colaborar na
elaboracao
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de relatdrios; XIV - participar de atividades e eventos internos e externos; XV - participar de
comissdes, conselhos e outros érgaos colegiados; XVI - atender o publico em geral; XVII -
executar demais atividades correlatas e outras atribui¢8es que Ihe forem conferidas por Lei
ou delegadas.

Chefe do Setor de Patriménio e Almoxarifado: cargo de livre nomeag¢dao e exoneracao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢bes do Chefe do Setor de Patrimdnio e Almoxarifado:

I - exercer a chefia imediata das equipes de trabalho do setor; I. Gestdo de Patriménio:
Supervisionar e coordenar o controle de bens patrimoniais da organizacao, incluindo
imdveis, moveis, equipamentos e materiais permanentes; Realizar inventarios periddicos
de todos os bens patrimoniais, assegurando que estejam devidamente registrados,
identificados e em condi¢Ses adequadas de uso; Responsabilizar-se pela inclusdo e baixa
de bens no sistema de controle patrimonial, conforme normas e procedimentos
estabelecidos. Il. Gestao de Almoxarifado: Supervisionar e coordenar as atividades do
almoxarifado, incluindo o recebimento, armazenamento, controle e distribuicdo de
materiais e suprimentos; Garantir a organizacdao e manutencao do estoque, promovendo a
rotatividade adequada dos produtos e evitando perdas ou vencimentos de materiais;
Realizar o planejamento de compras e reposicdo de materiais com base nas necessidades
da organizacdo, controlando prazos e or¢camentos. lll. Controle de Estoque e Inventario:
Controlar o estoque de materiais e equipamentos, mantendo um sistema eficiente para
rastrear entradas e saidas; Elaborar relatorios periddicos sobre a situacdo do estoque,
identificando necessidades de reposicdo, excessos ou desperdicios; Acompanhar a
validade dos materiais e bens estocados, tomando medidas para garantir o uso adequado
e a nao obsolescéncia de itens. IV. Apoio na Aquisicao de Materiais e Equipamentos:
Participar na definicdo de especificacbes de materiais e equipamentos, visando atender as
necessidades da instituicdo de maneira eficiente e econdmica; Auxiliar na solicitacao de
orcamentos, cotacdes e na negociagdao com fornecedores para aquisicdo de materiais e
bens necessarios. V. Controle Financeiro e Orcamentario: Acompanhar o orcamento do
setor de patriménio e almoxarifado, garantindo que os recursos sejam utilizados de forma
eficiente e dentro dos limites estabelecidos; Realizar controle financeiro das despesas com
a aquisicdo e manutencdo de bens patrimoniais e materiais. VI. Seguranca e Conservacao
do Patrimonio: Garantir a conservacdo dos bens patrimoniais, estabelecendo
procedimentos para a manutencdo e reparos dos equipamentos e imoveis.

Implementar medidas de seguranca para proteger os bens da organiza¢ao contra danos,
furtos ou perdas. VII. Controle e Distribuicao de Materiais: Controlar a distribuicdo de
materiais para os setores que demandam recursos, garantindo a entrega correta e o
cumprimento das solicita¢gdes. Elaborar relatorios sobre as movimentac¢des de materiais e
bens, visando transparéncia e eficiéncia no processo. VIIl. Treinamento e Capacitacao da
Equipe: Coordenar e orientar a equipe subordinada, promovendo treinamentos e
capacitacbes sobre a gestdao de patriménio e almoxarifado, normas de seguranca e boas
praticas de armazenamento; Avaliar o desempenho da equipe e implementar melhorias
nos processos do setor. IX. Controle de Documentacdo: Manter a documentagao do setor
de patrimbnio e almoxarifado organizada e atualizada, como registros de bens, notas
fiscais, termos de responsabilidade, ordens de compra e outros documentos pertinentes;
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Elaborar relatérios gerenciais sobre o andamento das atividades do setor para
apresentacao a direcdo ou superiores. X. Relacionamento com Outros Setores: Interagir
com outros departamentos ou setores da organizacdo para garantir a adequada
movimentac¢do de bens e materiais, atendendo as suas demandas. Participar de reunides

de planejamento e desenvolvimento de politicas para o setor, alinhando as
necessidades da organizacdo com a gestdo de recursos materiais e patrimoniais. XI.
Planejamento e Desenvolvimento de Procedimentos: Desenvolver e aprimorar
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procedimentos e fluxos de trabalho para a gestao eficiente de patrimdnio e almoxarifado;
Implementar novas tecnologias ou sistemas para otimizar o controle de estoque e a gestao
do patrimonio da organizacdo. XII - Outras atribuicdes: participar de atividades e eventos
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros d6rgdos colegiados;
Atender o publico geral, executar outras atividades correlatas e outras atribui¢ées que lhe
forem delegadas por lei ou superiores.

Chefe do Setor de Gestao de Cemitérios Municipais: cargo  de livre nomeacdo e
exoneracao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais. Sao atribui¢des do Chefe de Gestao de Cemitérios Municipais: I. Gestdo
Administrativa dos Cemitérios: Supervisionar e coordenar as atividades administrativas
dos cemitérios municipais, garantindo o bom funcionamento das operag¢des diarias.
Elaborar e implementar politicas, diretrizes e procedimentos relacionados a gestdo do
cemitério. Il. Controle de Sepultamentos e Exumacdes: Coordenar e organizar os
processos de sepultamento e exumacgdo, garantindo que os procedimentos sejam
realizados de acordo com a legislacdo vigente e com respeito as normas sanitarias e
ambientais. Registrar e manter atualizado o controle de sepultamentos, exumacdes,
localizagdo de tumulos e outras informac&es relacionadas. lll. Atendimento ao Publico e
Orientacao: Prestar atendimento ao publico e familiares, esclarecendo duvidas sobre
servicos, normas e procedimentos do cemitério. Orientar e informar os usuarios sobre as
op¢Oes de sepultamento, exumacdes, regulariza¢do de terrenos e servicos adicionais
oferecidos. IV. Zeladoria e Manutencdo dos Cemitérios: Supervisionar a limpeza,
conservacdo e manutenc¢ao das instalacdes do cemitério, garantindo que o
ambiente seja adequado e respeitoso. Coordenar a equipe responsavel pela
manutenc¢do de tumulos, jardins, vias internas e outras areas do cemitério. V.
Fiscalizacdo e Controle de Normas: Fiscalizar e assegurar que os sepultamentos e outras
atividades dentro do cemitério estejam em conformidade com as normas sanitarias,
ambientais e legais. Garantir o cumprimento das normas e regulamentos municipais
relativos ao uso de terrenos e construcdo de tumulos. VI. Gestao de Recursos
Humanos: Coordenar e supervisionar a equipe de funcionarios que atua no cemitério,
incluindo atendentes, auxiliares de manutencao, fiscais e outros colaboradores.
Promover treinamentos e capacita¢cdes para a equipe, visando melhorar o atendimento
e 0S processos operacionais.
VII. Controle Orcamentario e Financeiro: Acompanhar e gerenciar o orcamento destinado
ao cemitério, zelando pela aplicacdo eficiente dos recursos financeiros. Controlar as
receitas provenientes de taxas de sepultamento, exumacdes, servicos adicionais e demais
atividades, garantindo a transparéncia financeira. VIIl. Elaboracao de Relatérios e
Documentacao: Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades realizadas no cemitério,
incluindo dados sobre sepultamentos, exumacdes, arrecadacdo de taxas e necessidades
de manutencdo. Manter registros e arquivos atualizados relacionados aos servicos
prestados, atendendo as exigéncias legais e administrativas. IX. Desenvolvimento de
Projetos e Expansdo: Propor e coordenar projetos de ampliacdo ou melhoria das
instalagdes do cemitério, como novas areas de sepultamento, infraestrutura e
equipamentos. Identificar necessidades de ampliacdo dos servicos e sugerir novas
solu¢bes para atender a demanda crescente. X. Representagao Institucional: Representar

7 .~ 7.

Praca Raul Soares, n° 126, Centro, CEP: 36.790-000, Mirai — MG - Tel: (32) 3426 - 1288
Www.mirai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

interesses e necessidades do setor.

Manter comunica¢dao constante com outras secretarias e 6rgaos municipais para o bom
andamento das atividades relacionadas a gestdao de cemitérios. XI. Apoio Psicolégico e
Social: Orientar e, quando necessario, encaminhar os familiares em luto para servicos de
apoio psicoldgico ou assistencial, conforme a demanda.

Assessor Juridico de Licitacdo: cargo de livre nomeag¢do e exoneracdo, nivel
superior completo de escolaridade, formacao em Direito, registro na Ordem dos

Advogados do Brasil,
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carga horaria 3 0 horas semanais, com comprovada experiéncia de atuacdo na area de
advocacia de no minimo 02 (dois) anos.

Sao atribui¢cbes do Assessor Juridico de Licitacdo: I - desenvolver atividades e prestar
assessoramento em trabalhos juridicos relativos as licita¢bes, contratos, convénios e
parcerias publicas; II - realizar estudos especializados, pesquisas legislativas, doutrinarias e
jurisprudenciais, emitindo pareceres acerca de assuntos de competéncia do 6rgao; III -
auxiliar a gestdo de apoio do departamento nas rotinas dos procedimentos licitatorios
visando a contratacdo de obras, servi¢os e a aquisi¢ao de bens de consumo e permanentes;
IV - assessorar juridicamente a Comissao Permanente de Licita¢des, os Pregoeiros e suas e
quipes de apoio nos trabalhos a serem realizados nos certames; V - prestar atendimento
aos licitantes e publico externo no que tange aos processos licitatorios; VI - participar de
atividades e eventos internos e externos; VII - participar de comissdes, conselhos e outros
orgaos colegiados; VIII - atender o publico em geral; IX - executar demais atividades
correlatas e outras atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor do Secretario de Administracdo: cargo de livre nomeagdo e exoneracao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribuicdes do Assessor do Secretario de Administracdo: I - assistir o superior imediato,
representando-o junto a colegiados e outros 6rgaos quando solicitado; II - assessorar o
secretario nas fases de geracao, articulacdo e analise das varidveis que integram os
processos de tomada de decisdes; III - realizar estudos e pesquisas relativos as politicas
publicas de interesse do governo municipal; IV - analisar e instruir expedientes submetidos
a decisdo do secretario; V - apurar e avaliar indicadores de qualidade e desempenho de
agentes ou unidades vinculadas; VI - verificar o cumprimento das ordens, leis e dos atos
normativos municipais no ambito de atuacao da unidade; VII - participar de atividades e
eventos internos e externos; VIII
- participar de comissdes, conselhos e outros érgaos colegiados; IX - atender o publico em
geral; X - executar demais atividades correlatas e outras atribuicdes que lhe forem
conferidas por Lei ou delegadas.

Diretor de Planejamento e Desenvolvimento Rural: cargo de livre nomeacdo e
exonerac¢do, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais.

Sao atribui¢bes do Diretor de Planejamento e Desenvolvimento Rural: I. Elaboracao e
Implementacao de Planos de Desenvolvimento Rural: Desenvolver e implementar planos,
programas e projetos voltados para o desenvolvimento rural, buscando a integracao das
politicas publicas municipais, estaduais ou federais. Identificar as necessidades da
populacdo rural e propor a¢des para melhorar a infraestrutura, educagao, salde e acesso
aos servicos basicos no campo. Il. Promocéao de Sustentabilidade e Agricultura Familiar:
Incentivar e apoiar a agricultura familiar, promovendo a diversificacdo da producdo
agricola e a implementac¢do de praticas sustentaveis. Elaborar e acompanhar politicas
publicas que incentivem a producdo agricola, pecuaria, e outras atividades rurais de
maneira sustentavel, com foco na preservacdo ambiental. lll. Gestdo de Recursos e
Orcamento: Coordenar a alocagdo de recursos financeiros para os projetos de
desenvolvimento rural, garantindo a execucdo eficiente das acBes de acordo com o
orcamento disponivel. Monitorar a utilizacao dos recursos, garantindo que sejam aplicados
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de forma transparente e eficiente, atendendo as prioridades da area rural. IV. Apoio e
Fomento ao Setor Rural: Propor e implementar programas de fomento ao setor rural,
como capacitacao técnica, acesso a crédito rural, e apoio a comercializacdo de produtos
agricolas. Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, ONGs e cooperativas
para promover o desenvolvimento econdmico e social nas areas rurais. V. Planejamento

de Infraestrutura Rural: Planejar e coordenar a construcdo e
manuten¢do de infraestrutura basica no campo, como estradas rurais, sistemas
de
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abastecimento de agua, energia elétrica e saneamento. Identificar as principais demandas
de infraestrutura rural e buscar solu¢des viaveis, levando em conta a realidade local e as
necessidades da populagdo. VI. Gestdo de Programas Governamentais: Coordenar a
execucdo de programas federais, estaduais ou municipais voltados para o
desenvolvimento rural, como o Programa Nacional de Crédito Fundiario, Programa de
Aquisicdo de Alimentos, entre outros. Garantir a integracdo entre os programas de
desenvolvimento rural e outros setores da administracdo publica, como educacado, saude e
seguranca. VIl. Desenvolvimento de Politicas Publicas de Inclusdo Social: Promover a
inclusdo social no meio rural, com foco na melhoria das condi¢des de vida das populacdes
rurais, incluindo acesso a servicos de saude, educagao, e assisténcia social. Criar a¢bes
especificas para o apoio a grupos vulneraveis no campo, como mulheres rurais, jovens e
povos tradicionais. VIIl. Monitoramento e Avaliacdo de Resultados: Monitorar a
implementacdo das a¢bes de planejamento e desenvolvimento rural, avaliando os
resultados alcancados e propondo ajustes conforme necessario. Elaborar relatérios
periddicos sobre os avanc¢os e dificuldades encontradas nos projetos e programas
implementados no setor rural. IX. Capacitacao e Formacao Profissional: Coordenar acdes
de capacitacdo e formacdo profissional para trabalhadores rurais, promovendo o acesso a
cursos técnicos, workshops e programas de treinamento. Fomentar o desenvolvimento de
competéncias e habilidades nos trabalhadores do campo, especialmente para atividades
produtivas e gestdo rural. X. Assessoria Técnica e Consultoria: Prestar assessoria técnica
e consultoria para produtores rurais, cooperativas e associa¢des, fornecendo informacdes
sobre técnicas agricolas, acesso a financiamento e politicas publicas de apoio. Promover o
uso de tecnologias e inova¢des no setor agricola, visando aumentar a produtividade e
garantir a sustentabilidade da producdo rural. XI. Relacionamento com Comunidades
Rurais e Movimentos Sociais: Manter um dialogo constante com as comunidades rurais e

movimentos sociais, a fim de identificar suas necessidades e buscar soluc¢des
colaborativas. Participar de encontros, reunides e féruns de discussdao sobre o
desenvolvimento rural, representando as demandas das populacdes rurais. Xll. Gestao de
Parcerias e Projetos de Cooperacdo: Estabelecer e gerenciar parcerias com organiza¢des
internacionais, universidades, instituicdes de pesquisa e outros entes publicos para a
realizacdo de projetos de desenvolvimento rural.

Buscar financiamento para projetos de desenvolvimento rural por meio de editais,
programas de cooperacdo internacional e outras fontes externas.

Diretor de Programas de Agricultura Familiar e Politicas Agricolas Sustentaveis: cargo de
livre nomeacdo e exoneracao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40
horas semanais.

Sao atribuicbes do Diretor de Programas de Agricultura Familiar e Politicas
Agricolas Sustentaveis: |. Desenvolvimento e Implementacao de Programas para
Agricultura Familiar: Criar, coordenar e implementar programas que incentivem

a producdo e comercializacdo de produtos da agricultura familiar, promovendo o
acesso a mercados locais e regionais. Propor politicas publicas especificas para apoiar a
agricultura familiar, garantindo o aumento da produtividade e a melhoria das condi¢es
de trabalho dos pequenos agricultores. Promover a organizacdo de agricultores
familiares em cooperativas e associac¢des, facilitando o acesso a crédito, capacitacao e
comercializag¢do. Il. Promocao da Sustentabilidade na Agricultura Familiar:
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Implementar praticas agricolas sustentaveis, como a agroecologia, o cultivo de
produtos organicos e o uso responsavel dos recursos naturais, com foco na
preservacao ambiental. Coordenar acdes que incentivem a diversificacdo da producgao
agricola nas propriedades familiares, com o objetivo de aumentar a resiliéncia e reduzir a
dependéncia de monoculturas. Fomentar o uso de tecnologias limpas e inovadoras que
possam melhorar a sustentabilidade da producdo agricola e a competitividade da
agricultura familiar. lll. Apoio a Inclusdo Social e Geracdao de Renda: Desenvolver a¢des

que promovam a inclusao social dos

agricultores familiares, especialmente para mulheres, jovens e povos tradicionais,
garantindo-
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Ihes acesso a programas de capacitacdo e a redes de comercializacao. Incentivar a criacao
de programas de gerac¢do de renda que envolvam a agricultura familiar, ampliando as
fontes de receita das familias rurais. Promover o acesso a terra e a regularizacdo fundiaria
para os pequenos agricultores, facilitando a implementacdo de praticas agricolas
sustentaveis. IV. Gestdo de Recursos e Orcamento: Acompanhar o orcamento destinado
aos programas de agricultura familiar e politicas agricolas sustentaveis, assegurando que
0S recursos sejam bem aplicados e destinados conforme as prioridades definidas.
Controlar a execucdo dos programas e projetos, garantindo a transparéncia e o
cumprimento das metas estabelecidas. V. Gestdo de Politicas Publicas e Projetos
Agricolas Sustentaveis: Articular e implementar politicas publicas para o fortalecimento
da agricultura familiar, com énfase na integracao de solu¢des para questdes ambientais,
econdmicas e sociais. Coordenar a elaboracdo e execucdo de projetos agricolas
sustentaveis, envolvendo agricultores, organizacdes de classe, cooperativas, ONGs e
outras entidades relevantes. VI. Capacitacdo e Formacao dos Agricultores Familiares:
Coordenar a¢fes de capacita¢do e treinamentos para agricultores familiares, focando em
boas praticas agricolas, gestdo financeira rural, tecnologias sustentaveis, entre outros
temas. Fomentar parcerias com instituicdes de ensino e pesquisa para promover a
formacdo continua de agricultores familiares em praticas agricolas inovadoras e
sustentaveis.
VIl. Fomento & Comercializacdo e Acesso ao Mercado: Criar e implementar politicas para
0 acesso dos produtos da agricultura familiar a mercados publicos e privados,
incluindo a viabilizacao de feiras, mercados locais e programas como o Programa de
Aquisicao de Alimentos (PAA) e a Compra Direta. Incentivar a organizacdo de cadeias
produtivas e a certificacdo de produtos da agricultura familiar, como produtos
organicos e agroecolégicos, aumentando seu valor no mercado. VIIl. Monitoramento e
Avaliacdo de Programas: Monitorar e avaliar os resultados dos programas e projetos
implementados, garantindo que os objetivos de aumentar a produtividade,
sustentabilidade e inclusdo social da agricultura familiar sejam alcancados. Elaborar
relatdrios periddicos sobre o impacto das a¢des desenvolvidas e sugerir melhorias nos
programas existentes. IX. Integracao com Outras Politicas Publicas: Trabalhar de forma
integrada com outras secretarias e 6rgaos governamentais, como as de saude,
educacdo, meio ambiente e infraestrutura, para garantir que as politicas agricolas
sustentaveis beneficiem as comunidades rurais de forma ampla. Atuar em conjunto com
entidades estaduais, federais e internacionais para a implementacdo de projetos
conjuntos, buscando recursos e apoio para a agricultura familiar sustentavel. X
Promocdo de Inovac6es Tecnoldgicas: Incentivar a adocdo de inovac¢bes tecnoldgicas
no campo, com foco em praticas agricolas sustentaveis, como o uso de bioinsumos,
técnicas de manejo de solo e conservacao da agua. Promover a pesquisa e
desenvolvimento de novas tecnologias que atendam as necessidades dos agricultores
familiares e melhorem a sustentabilidade da producdo agricola. XI. Advocacia e
Representacao Politica: Representar os interesses da agricultura familiar e das politicas
agricolas sustentaveis em espacos politicos e administrativos, como conferéncias,
conselhos e féruns relacionados. Trabalhar para sensibilizar os formuladores de politicas
e a sociedade em geral sobre a importéncia da agricultura familiar e sua contribuigéo
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OrganizagGes Rurais: Apoiar a criacdo e o fortalecimento de organizacbes e
associacdes de agricultores familiares, incentivando a participa¢do ativa e a autogestao
desses grupos. Promover a cooperacao entre produtores rurais para otimizar
processos de producdo, comercializacdo e obtencdo de recursos.

Diretor de Extensdo e Capacitacdo Rural, Pesquisas e Inovacao Agricola: cargo de livre
nomeacao e exoneragao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40
horas semanais.
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Sao atribuicdes do Diretor de Extensdao e Capacitacdo Rural, Pesquisas e Inovacao
Agricola: I. Desenvolvimento e Implementacdo de Programas de Extensdao Rural:
Coordenar programas de extensao rural, promovendo o intercambio de conhecimentos
entre pesquisadores, técnicos e agricultores, com foco na melhoria das praticas agricolas.
Facilitar a disseminacdo de informacdes sobre novas tecnologias, boas praticas agricolas,
manejo de recursos naturais e sustentabilidade para os produtores rurais. Fomentar a
inclusao digital nas areas rurais, promovendo o uso de tecnologias de comunicacdo para a
disseminacao de informacdes e inovacdes. Il. Capacitacdao e Formacao Profissional no
Meio Rural: Organizar e coordenar programas de capacitacao e treinamentos para
agricultores, trabalhadores rurais e técnicos agricolas, abordando temas como técnicas de
cultivo, gestdo de propriedades rurais e manejo sustentavel. Estimular a formacdo de
jovens e mulheres no meio rural, visando a promocdo de inclusdo social e empoderamento
dessas populagbes no setor agricola. Fomentar a realizacdo de cursos técnicos e
workshops sobre inovacdo, empreendedorismo rural e praticas de agricultura de baixo
impacto ambiental. lll. Fomento & Pesquisa Agricola e Inovacdo: Coordenar acbes de
pesquisa agricola, incentivando a busca por solu¢cdes inovadoras para desafios
enfrentados pelos produtores rurais, como a resisténcia a pragas, doencas, e as mudancas
climaticas. Estimular a colaboracao entre instituicoes de pesquisa, universidades, centros
de ensino e empresas para o desenvolvimento de novas tecnologias e solu¢des adaptadas
as necessidades do campo. Promover a transferéncia de tecnologia entre as instituicdes de
pesquisa e os agricultores, assegurando a implementacao das inovacdes desenvolvidas de
forma pratica no cotidiano rural. IV. Promocéao da Agricultura Sustentavel e Tecnologias
Limpas: Incentivar o uso de tecnologias limpas e sustentaveis, como o uso de bioinsumos,
técnicas de cultivo organico e conservacdo do solo e da agua, garantindo a
sustentabilidade da producdo agricola. Coordenar a implementacdo de praticas agricolas
que promovam a agroecologia, reduzindo os impactos ambientais negativos e
promovendo a conservacao da biodiversidade no meio rural. Apoiar a introducdo de
sistemas agroflorestais e outras formas de integracao lavoura-pecuaria-floresta, visando
a diversificacao e sustentabilidade das producdes rurais. V. Articulacdo com Organizacdes
e Instituicoes de Pesquisa e Ensino: Estabelecer parcerias com universidades, centros de
pesquisa agricola e organismos internacionais para promover o desenvolvimento de
pesquisas agricolas aplicadas. Trabalhar em conjunto com instituicdes de ensino técnico e
superior para o desenvolvimento de programas de capacitacao e projetos de pesquisa que
atendam as demandas dos produtores rurais. Articular a participa¢ao de pesquisadores e
especialistas nas atividades de extensdo e capacita¢cdao rural, promovendo a troca de
conhecimentos. VI. Apoio a Implementacdo de Novas Tecnologias no Campo: Coordenar a
implementacdo de novas tecnologias agricolas no campo, como a mecanizagao agricola, o
uso de drones para monitoramento de lavouras e sistemas de irrigacao inteligente.
Incentivar o uso de sistemas de informacdo geografica (SIG) e tecnologias de precisao
para o manejo mais eficiente das propriedades rurais, aumentando a produtividade e
minimizando o desperdicio de recursos. VIl. Gestdo de Projetos e Acompanhamento de
Resultados: Coordenar a gestdo de projetos de pesquisa e extensdo, garantindo que os
objetivos sejam atingidos dentro do prazo e orcamento estabelecido. Realizar o
monitoramento e avaliacdo dos resultados dos programas de capacitacao, pesquisa e
extensao rural, propondo ajustes ou melhorias nas acdes quando necessario. Elaborar
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relatérios periddicos sobre os impactos dos programas e projetos implementados, com
énfase nos resultados obtidos e nas licbes aprendidas. VIIIl. Promocao de Politicas Publicas
de Inovacdo Rural: Desenvolver e implementar politicas publicas de inovagao rural,
incentivando o uso de tecnologias, sistemas de gestdo mais eficientes e novas praticas

agricolas. Buscar recursos e apoio governamental para a implementac¢ao de politicas
publicas voltadas para o desenvolvimento rural, inova¢dao agricola e sustentabilidade
ambiental.
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Trabalhar para integrar as politicas de desenvolvimento rural sustentavel com outras
areas, como educacao, saude e infraestrutura. IX. Assessoria Técnica e Consultoria para
Produtores: Oferecer consultoria técnica e assessoria para os produtores rurais sobre a
adocdo de novas tecnologias, praticas sustentaveis e gestao eficiente das propriedades.
Organizar visitas técnicas, demonstracbes e dias de campo para promover o
conhecimento e a pratica das inova¢des no meio rural. X. Gestdo Orcamentaria e de
Recursos: Coordenar e gerenciar o or¢camento destinado as acOes de extensao,
capacitacdo e pesquisa agricola, garantindo que os recursos sejam aplicados de maneira
eficaz e eficiente. Buscar fontes de financiamento externo, como programas de cooperacao
internacional e parcerias com empresas, para ampliar os recursos para os projetos de
inovacao e capacitacdo rural. XI. Estimulo ao Empreendedorismo Rural: Incentivar o
empreendedorismo rural, promovendo a criacdo de novas empresas e cooperativas
voltadas para a inovagao agricola e a sustentabilidade no campo. Apoiar a diversificacdo
da producado agricola, incentivando os agricultores a investir em produtos de valor
agregado, como alimentos processados e produtos organicos. Xll. Divulgacdo e
Sensibilizagado: Promover campanhas de sensibilizacdo e divulgagéo sobre a importancia
da inovagao no campo, destacando os beneficios da ado¢ao de novas tecnologias para o
aumento da produtividade e a sustentabilidade. Organizar eventos, como seminarios,
palestras e conferéncias, para discutir as novas tendéncias em pesquisa e inovagao
agricola.

Diretor de Projetos Agropecudarios e Agricolas: cargo de livre nomeacdo e exoneracao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribuicdes do Diretor de Projetos Agropecuarios e Agricolas: I. Planejamento e
Coordenacdao de Projetos Agropecuarios e Agricolas: Desenvolver, coordenar e
implementar projetos agropecuarios e agricolas com foco em sustentabilidade, inovacao
e aumento da produtividade. Definir estratégias e prioridades para a execucao de projetos,
com base nas necessidades do setor agropecuario local e nas diretrizes de
desenvolvimento rural sustentavel. Monitorar o andamento dos projetos, avaliando seus
resultados e propondo ajustes para garantir o alcance dos objetivos estabelecidos. II.
Gestdo de Recursos e Orcamento de Projetos: Gerenciar o or¢camento destinado aos
projetos agropecuarios e agricolas, assegurando o uso eficiente dos recursos financeiros.
Identificar e buscar fontes de financiamento externo e parcerias publicas e privadas para a
viabilizacdo de projetos agropecuarios e agricolas. Acompanhar e garantir que os recursos
alocados sejam utilizados de maneira transparente e de acordo com os critérios
estabelecidos para cada projeto. lll. Desenvolvimento de Projetos de Sustentabilidade no
Campo: Implementar projetos que promovam a agricultura sustentavel, com foco na
preservacdao ambiental, uso racional dos recursos naturais e incentivo a agricultura de
baixo carbono. Coordenar a execucdo de projetos agropecuarios que integrem a pecuaria
e a agricultura, promovendo a sustentabilidade e a biodiversidade. Estimular o uso de
praticas agricolas e pecuarias sustentaveis, como o manejo integrado de pastagens,
agroecologia e sistemas agroflorestais. IV. Promocao da Inovacao e Adocao de
Tecnologias no Setor Agropecuario: Coordenar a implementacdo de novas tecnologias e
inovacdes no setor agropecudrio e agricola, como o uso de tecnologias de precisao,
irrigacao inteligente, mecanizagao agricola e biotecnologia. Incentivar a adocao de novas
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valor aos produtos agricolas e pecuarios. Promover a transferéncia de tecnologias e
praticas agricolas avancadas para os produtores, oferecendo treinamento e apoio técnico
continuo. V. Apoio a Comercializacdo e Acesso ao Mercado: Desenvolver estratégias para

melhorar o acesso ao mercado dos produtos agropecuarios e agricolas, tanto para

mercados locais quanto internacionais. Fomentar a organizacao de cooperativas e
associacbes de produtores, facilitando o acesso a mercados, financiamento e
comercializacao.
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Promover a certificacdo de produtos agricolas e agropecuarios, como produtos organicos,
para aumentar seu valor no mercado e garantir a qualidade. VI. Fortalecimento da
Capacitacao e Assisténcia Técnica: Coordenar programas de capacitacdo técnica e
treinamento para produtores rurais, técnicos agricolas e profissionais do setor, com foco
em gestdo rural, novas tecnologias e praticas de sustentabilidade. Estimular a
capacitacdo continua dos trabalhadores agropecuarios, com énfase na adocdo de boas
praticas agricolas e gestdo empresarial no campo. Oferecer assisténcia técnica
especializada aos produtores agropecuarios para a implementacdo de projetos
agropecuarios de sucesso, garantindo a eficacia e os resultados desejados. VII. Elaboracao
e Implementacéo de Politicas Publicas para o Setor Agropecuario: Propor e implementar
politicas publicas que incentivem o desenvolvimento sustentavel do setor agropecuario e
agricola, com foco em pequenos, médios e grandes produtores. Trabalhar em parceria
com outros 6rgaos governamentais para garantir que os projetos e politicas agropecuarias
sejam eficazes e atendam as necessidades do setor. Participar de discussdes politicas e
técnicas sobre o desenvolvimento do setor agropecuario, representando os interesses dos
produtores e do setor. VIIl. Gestdo de Parcerias e Cooperacao Internacional: Estabelecer
parcerias estratégicas com entidades internacionais, organiza¢cées nao governamentais (
ONGs), instituicOes de pesquisa e empresas privadas para o desenvolvimento de projetos
agropecuarios. Buscar financiamentos internacionais e cooperativas técnicas para
implementar projetos voltados a melhoria da competitividade do setor agropecuario e
agricola. Articular a participacdao do Brasil em acordos comerciais e protocolos de
cooperacdo internacional voltados para a promoc¢do do setor agropecuario e agricola. IX.
Acompanhamento e Avaliacdo de Resultados dos Projetos: Realizar o monitoramento
continuo dos projetos agropecuarios, avaliando seu impacto em termos de produtividade,
qualidade, sustentabilidade e desenvolvimento social. Avaliar os resultados dos projetos
com base em indicadores de eficiéncia, sustentabilidade ambiental, viabilidade econdmica
e impacto social, propondo ajustes conforme necessario. Elaborar relatérios detalhados
sobre o andamento dos projetos, apresentando os resultados alcan¢ados, as dificuldades
enfrentadas e as licdes aprendidas. X. Fomento a Inovacao no Setor Agropecuario:
Estimular a adog¢do de praticas inovadoras, como o uso de inteligéncia artificial, big data e
drones para o monitoramento e gerenciamento da producdo agropecuaria. Apoiar o
desenvolvimento de startups rurais e empresas inovadoras no setor agropecuario,
facilitando o acesso a financiamento e tecnologia. XI. Assessoria Técnica e Consultoria
para o Setor Agropecuario: Prestar consultoria técnica a produtores rurais e empresas do
setor agropecuario, oferecendo orientagdes sobre a implementacdo de projetos e adog¢ao
de novas tecnologias. Organizar encontros técnicos, seminarios e palestras para
promover a troca de conhecimento e inovagao entre produtores, técnicos e pesquisadores
do setor. XIl. Relacionamento com Entidades e Organizacdes do Setor Agropecuario:
Manter estreito relacionamento com associac¢oées rurais, sindicatos e outras entidades do
setor agropecuario para identificar necessidades e promover ac¢des conjuntas. Participar
ativamente de feiras agropecuarias, eventos de inovacao e conferéncias para divulgar as
boas praticas e os avancos dos projetos agropecuarios em andamento.

Assessor do Secretario Municipal de Agricultura e Pecuaria: cargo de livre nomeacdo e
exoneracado, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
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Agricultura e Pecuaria: Prestar assisténcia direta ao Secretario Municipal de
Agricultura e Pecuaria, auxiliando no planejamento, coordenacdo e execugao das
politicas publicas do setor.

Participar ativamente de reunides, eventos e decisdes estratégicas relacionadas a gestao
da Secretaria. Fornecer informacdes e analises técnicas que subsidiem as
decisbes do
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Secretario, com foco nas necessidades e desafios do setor agropecuario local. Il. Apoio ao
Planejamento e Implementacdo de Politicas Publicas: Colaborar na elaboracdo e
implementacéao de politicas publicas voltadas ao desenvolvimento agricola e pecuario no
municipio, buscando solu¢des para as demandas dos produtores rurais. Auxiliar na
construcdao de estratégias de desenvolvimento rural sustentavel, que integrem o setor
agricola com praticas de preservacdo ambiental e promocgao da inclusdo social. Contribuir
para o desenvolvimento de programas municipais que visem a melhoria da infraestrutura
rural, como o acesso a agua, estradas e energia, essenciais para a atividade agropecuaria.
lll. Andlise de Demandas do Setor Agropecuario e Pecuario: Realizar levantamentos de
dados sobre as necessidades e desafios enfrentados pelos produtores rurais, criando
relatérios que ajudem a nortear as a¢des da Secretaria. Diagnosticar as principais
demandas e caréncias do setor agricola e pecuario municipal, identificando oportunidades
de melhorias nas praticas produtivas. Acompanhar as tendéncias do setor agropecuario,
buscando inovag¢bes que possam ser aplicadas localmente, como novas tecnologias,
praticas sustentaveis e alternativas de financiamento. IV. Gestéao de Projetos e Programas
Agricolas e Pecuarios: Auxiliar na gestdo de projetos agropecudrios e pecuarios,
monitorando o andamento das a¢des, a utilizagdo dos recursos e os resultados alcangados.
Apoiar na execucao de programas municipais relacionados ao fortalecimento da
agricultura familiar, pecuaria sustentavel e agroindustrias locais. Coordenar a
implementacao de programas de assisténcia técnica, garantindo que os produtores
tenham acesso a informacdes e treinamentos que aprimorem suas atividades. V.
Promocdo de Acdes de Assisténcia Técnica e Capacitacdo Rural: Colaborar na
organizacdo de programas de capacitacdo para os produtores rurais, com foco em
técnicas de cultivo, manejo sustentavel, uso de novas tecnologias e gestdo rural.
Incentivar a formacdo de grupos de agricultores e cooperativas para facilitar o acesso a
recursos e capacitacdo técnica. VI. Intermediacdo entre o Governo e os Produtores:
Articular a comunicacdo entre os produtores rurais e a Secretaria Municipal, atendendo a
demandas, duvidas e sugestdes dos agricultores e pecuaristas. Representar a Secretaria
em encontros, reunides e eventos técnicos com a comunidade rural e demais institui¢cdes
do setor agropecuario, buscando promover as a¢bes e politicas publicas municipais.
Fomentar o didlogo entre produtores e 6érgaos de financiamento, cooperativas, e outras
entidades para facilitar o acesso a crédito rural e outros beneficios. VII. Apoio a Gestao de
Recursos e Orcamento da Secretaria: Auxiliar na elaboracao e controle do orcamento da
Secretaria, com foco na execugao de projetos e programas voltados ao setor agricola e
pecuario. Monitorar a alocacdo de recursos financeiros e materiais, garantindo que os
recursos sejam aplicados de forma eficiente e transparente. VIIl. Propostas de Melhoria e
Inovacdo no Setor Agropecuario: Identificar e propor novas solugdes tecnolégicas e
métodos inovadores para aumentar a produtividade e a sustentabilidade das atividades
agricolas e pecuarias no municipio. Promover praticas de agroecologia, agricultura de
precisdo e gestdo de recursos naturais que melhorem a competitividade e a
sustentabilidade do setor agropecuario local. IX. Fomento ao Desenvolvimento Rural
Sustentavel: Apoiar na implementacdo de praticas agricolas sustentaveis, como a
conservacdao do solo e da agua, manejo de residuos e protecdo da biodiversidade.
Incentivar o uso de bioinsumos, agroflorestas e outras préticas ecolégicas para reduzir o}

Praca RauISoaresn 126, Centro, CEP: 36.790-000, Miral — MG — Tel: (32) 3426 — 1288
WWW.mIral.mq.QOV.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

Acles e Projetos: Realizar o monitoramento continuo das a¢fes e projetos da Secretaria,
avaliando seu impacto e propondo ajustes para garantir o sucesso das iniciativas. Elaborar
relatérios periédicos para o Secretario, detalhando os resultados alcancados, as
dificuldades encontradas e as recomendacdes para melhorias. XI. Participacdo na
Definicao de Prioridades e Metas da Secretaria: Contribuir para a definicdao de prioridades

e metas da Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria, alinhando as ac¢des da
pasta com as

necessidades reais da comunidade rural. Auxiliar na criagdo de um plano estratégico de
meédio
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e longo prazo, visando o desenvolvimento continuo do setor agricola e pecuario. XiII.
Assessoria em Politica de Comercializacdo e Acesso a Mercado: Colaborar com a
Secretaria na implementacdao de estratégias de comercializacdo para os produtos
agropecuarios, visando a melhoria do acesso ao mercado e a valorizagdo dos produtos
locais. Apoiar iniciativas que promovam o fortalecimento das cooperativas e 0 acesso a
mercados regionais e internacionais, facilitando a negociacdo de produtos agricolas e
pecuarios. Xlll. Gestao de Comunicacéo e Divulgacado das Acdes da Secretaria: Colaborar
com a gestdo de comunicacdo da Secretaria, promovendo as ac¢des, programas e
resultados alcancados por meio de midias digitais, imprensa e outros meios de
comunicagdo. Organizar eventos publicos, como feiras agropecuarias, seminarios e
workshops, para divulgar as politicas publicas e as inovag¢8es no setor agropecuario.

Chefe do Setor de Programas Sécio Assisténciais: cargo de livre nomeacdo e
exoneragao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais.

Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Programas Sécios Assisténciais: I - exercer a chefia
imediata das equipes de trabalho do setor; II - coordenar o trabalho dos técnicos da equipe
de referéncia do Centro de Referéncia de Assisténcia Social, em especial no que se refere as
funcbes administrativas; III - participar de reunides sistematicas de planejamento de
atividades e de avaliagcdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia do Centro de
Referencia de Assisténcia Social; IV - participar das atividades de capacitacdo (ou formacao
continuada) da equipe de referéncia do Centro de Referéncia de Assisténcia Social; V -
participar de atividades e eventos internos e externos; VI - participar de comissdes, ¢
onselhos e outros 6rgaos

colegiados; VII - atender o publico em geral; VIII - executar demais atividades correlatas e
outras atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Apoio Alimentar e Nutricional: cargo de livre nomeacdo e exoneracao,
escolaridade de nivel superior completo, formacdao em Nutricdo, registro no Conselho
Regional de Nutricdo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢bes do Chefe do Setor de Apoio Alimentar e Nutricional: I - exercer a chefia
imediata das equipes de trabalho do setor; II - coordenar as a¢des socioassistenciais junto
ao programa de seguranca alimentar e nutricional; III - monitorar e avaliar o impacto dos
programas e ac¢des de seguranca alimentar e nutricional sobre a popula¢dao a qual se
destina; IV - organizar cardapios e elaborar dietas dos centros de acolhimento e
supervisionar a preparacdo das refeicdes; V - preparar lista de compras de produtos
utilizados, baseando-se nos cardapios e no numero de refeicdes; VI - controlar a
estocagem, preparacao, conservacao e distribuicdo dos alimentos, a fim de contribuir para
a melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares; VII -
participar de atividades e eventos internos e externos; VIII - participar de comissdes,
conselhos e outros 6rgaos colegiados; IX - atender o publico em geral; X - executar demais
atividades correlatas e outras atribui¢des que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Cadastro Unico: cargo de livre nomeacdo e exoneracdo, escolaridade
de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

S30 atribuicdes do Chefe do Setor de Cadastro Unico: I - exercer a chefia imediata das
equipes de trabalho do setor; II - coordenar a identificagdo das familias que comp&em o
publico-alvo do Cadastro Unico; III - estruturar a coleta de dados nos formularios de

Praca Raul Soares, n° 126, Centro, CEP: 36.790-000, Mirai — MG - Tel: (32) 3426 — 1288
Www.mirai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

cadastramento; IV - orientar a digitacao dos dados dos formularios no Sistema de Cadastro
Unico; V - coordenar a atualizacdo dos registros cadastrais; VI - promover a utilizacdo dos
dados do Cadastro Unico para o planejamento e a gestdo de programas sociais voltados &
populacdo de baixa renda executados pelo governo local; VII - realizar a articulagdo e

garantir a permanente interlocucao
com os 6érgaos ou entidades que facam gestdo ou operacionalizam programas usuarios
do
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Cadastro Unico; VIII - zelar pelos conceitos e critérios de cadastramento e pela correta
utilizacdo do Cadastro Unico e de sua base de dados. IX - promover educacdo permanente
dos entrevistadores do Cadastro Unico; X - participar de atividades e eventos internos e
externos; XI - participar de comissdes, conselhos e outros 6rgaos colegiados; XII - atender o
publico em geral; XIII - executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des que Ihe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Vigilancia Sécioassistencial: cargo de livre nomeag¢do e exoneracao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribui¢cBes do Chefe do Setor de Vigilancia Sdcioassisténcial: I - exercer a chefia
imediata das equipes de trabalho do setor; II - coordenar a elabora¢do e atualizacao
periodica do diagndstico sécio territorial; III - contribuir com as areas de gestdo e de
protecdo social basica e especial, na elaboracdo de planos e diagndsticos; IV - disponibilizar
informacdes sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados para
a gestdo, os servicos e o Controle Social, contribuindo com a funcdo de fiscalizacao e
controle desta instancia de parti cipagao social; V - fornecer sistematicamente as unidades
da rede socioassistencial, especialmente aos CRAS e CREAS informacdes e indicadores
territoriais; VI - utilizar os cadastros, bases de dados e sistemas de informacfes e dos
programas de transferéncia de renda e dos beneficios assistenciais como instrumentos
permanentes de identificacdo das familias que apresentam caracteristicas de potenciais
demandantes dos distintos servicos socioassistenciais e, com base em tais informacdes,
planejar, orientar e coordenar acdes de busca ativa a serem executas pelas equipes dos
CRAS e CREAS, VII - organizar, normatizar e gerir, no ambito da Politica de Assisténcia
Social, o sistema de notificacBes para eventos de violacdo de direitos, estabelecendo
instrumentos e fluxos necessarios a sua implementacao e funcionamento, VIII - coordenar
e acompanhar a alimentacao dos sistemas de informacao que provém dados sobre a rede
socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados. IX - participar de atividades e
eventos internos e externos; X - participar de comissdes, conselhos e outros 6rgaos
colegiados; XI - atender o publico em geral; XII - executar demais atividades correlatas e
outras atribui¢des que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS I: cargo de livre nomeacao
e exoneragdo, escolaridade de nivel superior completo, preferencialmente em areas
relacionadas a assisténcia social, como Servico Social, Psicologia, Sociologia, Administracao
Publica, Ciéncias Sociais, ou areas afins da assisténcia social, com inscricao no Conselho de
Classe, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢des do Chefe do Setor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS I: I
- exercer a chefia imediata das equipes de trabalho do setor; II - Articular, acompanhar e
avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementa¢do dos programas, servicos,
projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade; III - coordenar a
execucdo e o monitoramento dos servicos, o registro de informacbes e a avaliacao das
acdes, programas, projetos, servicos e beneficios; IV - participar da elaboracao,
acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacao da referéncia e
contrarreferéncia; V - coordenar a execu¢ao das acdes, de forma a manter o dialogo e
garantir a participacao dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio; VI - definir, com
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participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdao, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS; VII - coordenar a definicao,
junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do

territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagao
e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecao social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS; VIII - promover a articulacdo entre servicos
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transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS; IX -
definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de
trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia; X - contribuir para avalia¢ao, a s
er feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na
qualidade de vida dos usuarios; XI - efetuar a¢des de mapeamento, articulacdo e
potencializacdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestao local desta rede; XII - efetuar agbes de mapeamento e articulacdo das redes de
apoio informais existentes no territorio (liderangcas comunitarias, associa¢des de bairro);
XIII - coordenar a alimentac¢do de sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informacbes sobre os servicos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social; XIV -
participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do CRAS; XV - averiguar as
necessidades de capacita¢do da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia
Social; XVI - planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social; XVII - participar
das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social,
contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servi¢cos a serem prestados;
XVIII - participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador (es) do CREAS (ou,
na auséncia deste, de representante da protecdo especial. XIX - participar de atividades e
eventos internos e externos; XX - participar de comissdes, conselhos e outros érgaos
colegiados; XXI - atender o publico em geral; XXII - executar demais atividades correlatas e
outras atribui¢des que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS II: cargo de livre nomeacao
e exoneragdo, escolaridade de nivel superior completo, preferencialmente em areas
relacionadas a assisténcia social, como Servi¢o Social, Psicologia, Sociologia, Administracao
Publica, Ciéncias Sociais, ou areas afins da assisténcia social, com inscricao no Conselho de
Classe, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢des do Chefe do Setor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRASII: I
- exercer a chefia imediata das equipes de trabalho do setor; II - articular, acompanhar e av
aliar o processo de implantacdao do CRAS e a implementacdo dos programas, servicos,
projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade; III - coordenar a
execucao e o monitoramento dos servicos, o registro de informacdes e a avaliacao das
acdes, programas, projetos, servicos e beneficios; IV - participar da elaboracao,
acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacao da referéncia e
contrarreferéncia; V - coordenar a execu¢ao das acdes, de forma a manter o dialogo e
garantir a participacao dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territério; VI - definir, com
participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS; VII - coordenar a definicao,
junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do
territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e
desligamento das familias e individuos nos servicos de protecao social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS VIII - promover a articulagao entre servu;os
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definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de
trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia; X - contribuir para avaliacao, a s
er feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na
qualidade de vida dos usuarios; XI - efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e
potencializacdo da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a

gestao local desta rede; XII -
efetuar acbes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no
territério
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(liderancas comunitarias, associacdes de bairro); XIII - coordenar a alimenta¢do de
sistemas de informacdo de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informacdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social; XIV - participar dos processos de articula¢do
intersetorial no territorio do CRAS; XV - averiguar as necessidades de capacitacao da equipe
de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social; XVI - planejar e coordenar o
processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com
diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social; XVII - participar das reunides de planejamento
promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas
para a melhoria dos servicos a serem prestados; XVIII - participar de reunides sistematicas
na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o
caso) e de coordenador (es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecao
especial; XIX - participar de atividades e eventos internos e externos; XX - participar de
comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados; XXI - atender o publico em geral; XXII -
executar demais atividades correlatas e outras atribui¢cdes que Ihe forem conferidas por Lei
ou delegadas.

Chefe do Servico de Acolhimento Institucional: cargo de livre nomeacao e exoneragao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢des do Chefe do Servico de Acolhimento Institucional para Idosos: I - exercer a
chefia imediata das equipes de trabalho do setor; II - coordenar a elaboracdo, em conjunto
com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto politico-pedagdégico do servico;
III - coordenar a organizacdo da selecdo e contratacdo de pessoal e supervisao dos
trabalhos desenvolvidos; IV - realizar a articulacdo com a rede de servicos; V - realizar a
articulacdo com o Sistema de Garantia de Direitos; VI - realizar apoio na selecdo dos
cuidadores/educadores e demais funcionarios; VII - promover a capacitacao e
acompanhamento dos cuidadores/educadores e demais funcionarios; VIII - participar de
atividades e eventos internos e externos; IX - participar de comissdes, conselhos e outros
orgaos colegiados; X - atender o publico em geral; XI - executar demais atividades
correlatas e outras atribui¢ées que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos: cargo de livre nomeacdo
e exoneracao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais. Sao atribui¢cdes do Chefe do Setor de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos:

I. Coordenacao de Programas de Fortalecimento de Vinculos: Coordenar a execugao de
programas sociais que visem o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios das
familias em situacdo de vulnerabilidade. Implementar a¢des que busquem garantir a
permanéncia das criancas, adolescentes e idosos em suas familias, prevenindo a
separacdo familiar e o rompimento de vinculos. Planejar, executar e monitorar as
atividades de socializacdo, apoio psicolégico e orientacdo familiar que integram os
programas de fortalecimento de vinculos. Il. Gestao de Equipes e Recursos: Supervisionar
e coordenar as equipes de profissionais responsaveis pelas acdes de fortalecimento de
vinculos, como assistentes sociais, psicélogos e outros profissionais da area de assisténcia
social. Garantir a disponibilidade de recursos necessarios a execu¢do dos programas,
monitorando o uso eficaz e eficiente dos recursos financeiros, materiais e humanos. lil.
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Identificacdo e Acompanhamento de Familias e Individuos em Vulnerabilidade: Realizar
levantamento e acompanhamento das familias e individuos que necessitam de intervencao
para o fortalecimento de vinculos, com foco em grupos em situacao de vulnerabilidade,
como criancgas, adolescentes, idosos e pessoas com deficiéncia. Promover a identificacéo p
recoce de familias

em risco, oferecendo o acompanhamento continuo e individualizado para prevenir o
agravamento de situacdes de risco social. IV. Desenvolvimento e Implementacao de
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Estratégias e AcOes Preventivas: Propor e coordenar atividades e eventos preventivos,
como encontros familiares, palestras educativas e oficinas de fortalecimento de vinculos
. Promover a¢des voltadas a capacitacdo de cuidadores e orientacao familiar, com énfase
no desenvolvimento de competéncias e habilidades para a manutencdo de vinculos
familiares saudaveis. V. Promocao da Inclusdao Social e Participacado Comunitaria:
Implementar a¢6es de inclusdo social, incentivando a participagao ativa da comunidade
em processos decisorios e em atividades que visem a melhoria da convivéncia e coesao
social. Organizar atividades de socializacdo e cidadania, como encontros culturais,
eventos recreativos e momentos de lazer, que promovam a integracao social e o
fortalecimento do tecido social local. Estimular o empoderamento das familias,
promovendo sua autonomia por meio de acBes de orientacdo sobre direitos sociais,
acesso a servicos e politicas publicas. VI. Atendimento a Casos Especificos de
Vulnerabilidade Social: Prestar assisténcia técnica para familias e individuos em situacao
de risco, como vitimas de violéncia doméstica, abuso, negligéncia ou exclusdo social.
Realizar o acolhimento de familias em crise, oferecendo suporte emocional, psicolégico e
social, além de encaminhamentos para outros servicos de protecdo e assisténcia, quando
necessario. Acompanhar o processo de reintegracao familiar em casos de afastamento de
criancas ou adolescentes, garantindo que os vinculos sejam restaurados de maneira
segura e sustentavel. VII. Articulacdo com Outros Setores e Instituicées: Estabelecer
parcerias com outras secretarias municipais, como as de Saude, Educacdo, Cultura e
Seguranga, para a implementacdo de a¢des integradas de assisténcia e protegao social.
Fomentar a parceria com organizagcées nao governamentais, instituicbes comunitarias e
outras entidades para otimizar os recursos e ampliar o impacto das acdes de
fortalecimento de vinculos. Articular e integrar as politicas de assisténcia social com
outras politicas publicas de educacdo, saude, habitacdo e trabalho, promovendo um
atendimento intersetorial. VIIl. Monitoramento e Avaliacao das A¢des: Monitorar e avaliar
os resultados das atividades e programas executados, garantindo que as metas de
fortalecimento de vinculos estejam sendo atingidas. Elaborar relatérios técnicos e
operacionais, com base em indicadores sociais e dados sobre a execu¢do dos programas,
para apresentac¢ao a gestao da Secretaria Municipal de Assisténcia Social. Propor ajustes e
melhorias nas a¢des, conforme os resultados das avalia¢8es, para garantir a efetividade
das acdes e o alcance dos objetivos propostos.IX. Capacitacdo e Formacao Continuada da
Equipe: Promover a capacitacdo continua da equipe de profissionais que atuam no
fortalecimento de vinculos, com foco em atendimento humanizado, técnicas de mediacao
de conflitos, orientacdo familiar e escuta ativa. Organizar cursos e treinamentos para os
profissionais, visando ao aprimoramento de suas habilidades e ao desenvolvimento de
novas competéncias necessarias ao bom desempenho das atividades. X. Gestdao de
Conflitos Familiares e Comunitarios: Desenvolver e implementar estratégias para
mediacao de conflitos familiares e comunitarios, com a utilizacao de técnicas de escuta
qualificada e resolucdo pacifica de disputas. Atuar no fortalecimento da comunicacéao
entre membros familiares, favorecendo a reconstrucdo de relacionamentos, sempre com o
foco na promocdo de vinculos saudaveis. XI. Fomento a Educacdo e Conscientizacao
Social: Organizar campanhas de educacdo social, abordando temas como direitos
humanos, responsabilidade familiar, cidadania e valorizacao da convivéncia familiar e
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sobre os direitos das familias e individuos no contexto da assisténcia social. XIl. Promoc¢ao
de Politicas Publicas para a Convivéncia Familiar e Comunitaria: Contribuir para a
elaboracao de politicas publicas municipais que promovam a convivéncia familiar e a
integracdo comunitaria. Participar da construcdo de estratégias municipais para a
promocao da paz social, a reducao da violéncia doméstica e a valorizagao da convivéncia
familiar saudavel.
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Assessor do Secretario Municipal de Assisténcia Social: cargo de livre nomeagdo e
exoneracgao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais. Sao atribui¢cdes do Assessor: I. Assessoria Direta ao Secretario Municipal de
Assisténcia Social: Prestar assisténcia direta e apoio ao Secretario Municipal de
Assisténcia Social em suas fung¢8es, ajudando na formulagdo e execucdo de politicas e
projetos relacionados a assisténcia social. Participar de reunides, eventos e decisées
estratégicas, oferecendo informagdes e subsidios técnicos para a gestao da
Secretaria. Organizar e coordenar a agenda do Secretario Municipal, garantindo que
todas as demandas da Secretaria sejam atendidas de forma eficiente. Il
Planejamento e Implementacao de Politicas Publicas: Auxiliar no planejamento e
implementacédo de politicas publicas voltadas a promog¢do da inclusdo social, protecao
e defesa dos direitos das popula¢bes em situacdo de vulnerabilidade, como criangas,
adolescentes, idosos, mulheres e pessoas com deficiéncia. Ajudar na formulagao
de estratégias que integrem a Secretaria Municipal de Assisténcia Social com outras
politicas publicas municipais, como saude, educacgao e habita¢ao, para promover um
atendimento intersetorial e mais eficaz. Contribuir na criacdo de programas sociais,
como servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculos, transferéncia de renda,
atendimento a populacdo em situa¢do de rua, entre outros. Ill. Elaboracao de
Relatérios e Documentos Técnicos: Elaborar relatérios técnicos e administrativos sobre
as atividades e resultados dos programas da Secretaria, com o objetivo de informar a
gestao sobre o progresso das a¢des. Preparar documentos como propostas de projetos,
analises de impacto social, pareceres técnicos e diagnésticos sociais para subsidiar a
tomada de decisdes no ambito da Secretaria. Produzir relatérios gerenciais para
prestadores de contas, como auditorias internas e externas, detalhando os recursos
financeiros, materiais e humanos utilizados. IV. Monitoramento e Avaliacao de
Programas e A¢des: Acompanhar e avaliar a implementacdo dos programas e projetos
da Secretaria, identificando oportunidades de melhorias, desafios e ajustes
necessarios. Garantir o cumprimento das metas e indicadores definidos para os
programas e acdes da Secretaria, promovendo o acompanhamento continuo dos
resultados. Propor estratégias para otimizar recursos e melhorar a eficacia das a¢des
voltadas ao atendimento de familias e individuos em situa¢do de vulnerabilidade.
V. Articulacdo e Parcerias Interinstitucionais: Articular e estabelecer parcerias
com outros dérgaos municipais, estaduais e federais, além de

organizacdes ndo governamentais e instituicoes
comunitéarias, para potencializar as a¢des e o alcance das politicas publicas de assisténcia
social. Participar de grupos de trabalho, comités interinstitucionais e comissées que
envolvem questdes da assisténcia social, promovendo a integra¢dao das a¢bes e a
troca de informacbes. Fomentar e fortalecer a rede de protecao social, buscando
parcerias com entidades que possam contribuir com servicos complementares, como
educacdo, saude e empregabilidade. VI. Assessoria no Processamento de Demandas e
Solicitacdes: Atuar no processamento e encaminhamento das demandas dos usuarios
dos servicos de assisténcia social, garantindo que sejam atendidas com a devida
agilidade e eficiéncia. Prestar orientacdo aos usuarios da rede de assisténcia social
sobre os servicos disponiveis, os requisitos para acesso e as formas de participacao
nos programas e beneficios. VIl. Gestdo e Apoio Administrativo: Gerenciar e
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coordenar as atividades administrativas da Secretaria, como controle de documentos,
fluxo de informacdes e gestdo de equipes de apoio. Apoiar na gestao orcamentaria da
Secretaria, controlando e monitorando a alocacao de recursos financeiros para os
programas e a¢des da Assisténcia Social. Supervisionar a execucao de contratos e
convénios firmados com instituicdes parceiras, garantindo a execu¢ao de acordo com as
normas legais e orcamentarias. VIIl. Comunicacao e Divulgacao das Acoes da
Secretaria: Colaborar com a gestao de comunicac¢ao da Secretaria, buscando divulgar as
acdes e programas de forma clara e acessivel, especialmente para os publicos

atendidos. Organizar eventos,
encontros e campanhas de conscientizacdo sobre os direitos sociais, inclusdo e acesso
aos
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servicos da assisténcia social. Desenvolver estratégias de comunicacao para engajar a
populacdo e a sociedade civil na participagao ativa nos programas sociais e na defesa de
direitos. IX. Promocao da Educacdo e Conscientizacao Social: Participar de acdes voltadas
a educacdo social, como palestras, seminarios e treinamentos, para promover o
conhecimento sobre direitos e deveres sociais, prevencado de violéncia, e inclusdo social.
Colaborar com a promocdo de acdes educativas, focando na valorizacdo da cidadania, na
prevencao de desigualdades e no fortalecimento da convivéncia social e familiar. X.
Gestdo de Conflitos e Mediacao Social: Participar da gestao de conflitos sociais, familiares
ou comunitarios, com o uso de técnicas de mediacdo e resolucdo pacifica de disputas.
Apoiar no fortalecimento da rede de protecao social, visando garantir que os usuarios dos
servicos da assisténcia social recebam apoio adequado em situa¢des de vulnerabilidade. XI.
Apoio na Capacitacao e Desenvolvimento de Equipes: Organizar e coordenar acdes de
capacitacdo e formacao continuada para as equipes técnicas da Secretaria, visando o
aprimoramento das praticas profissionais e o cumprimento dos objetivos da politica de
assisténcia social. Promover o desenvolvimento de competéncias nos profissionais da
assisténcia social para que possam atuar de maneira mais eficaz no atendimento a
populacdo.

Chefe do Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Cultural e Turismo: cargo de
livre nomeacao e exoneragao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40
horas semanais.

Sao atribui¢des do Chefe do Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Cultural e
Turismo: I - exercer a chefia imediata das equipes de trabalho do setor; II - planejar e
realizar as a¢des, os projetos e os eventos de cultura e turismo do municipio; III -
acompanhar o processo do ICMS Patriménio Cultural junto ao IEPHA/MG; IV - acompanhar
o ICMS Turismo junto a SETUR/MG; V - desenvolver projetos culturais para captacdo de
recursos junto ao SICONV, Fundo Nacional de Cultura, Fundo Estadual de Cultural, Leide
Incentivo a Cultura do Estado de Minas Gerais e outros; VI - administrar o Memorial Ataulfo
Alves, o Mausoléu Ataulfo Alves, a Biblioteca Municipal Professor Luizito Alves Pereira e a
Quadra Municipal de Eventos Alzira Vargas Rase; VII - administrar o Patrimdnio Cultural
do Municipio; VIII - participar de atividades e eventos internos e externos; IX - participar de
comissdes, conselhos e outros 6rgaos colegiados; X - atender o publico em geral; XI -
executar demais atividades correlatas e outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas por Lei
ou delegadas.

Chefe do Departamento de Patrim6nio Histérico e Cultural: cargo de livre nomeacdo e
exoneragao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais. Sao atribuicbes do Chefe do Departamento de Patrimdnio Historico e
Cultural: I. Gestao e Preservacdao do Patrimonio Histérico e Cultural: Coordenar a
identificacao, protecao e conservacdo de bens culturais e histéricos, como
monumentos, edificios histéricos, sitios arqueoldgicos, acervos e outras manifestacdes
culturais. Elaborar e implementar estratégias de preservagao do patrimdnio histdrico e
cultural, respeitando as normas técnicas e legais que regem a preservacdo e conservagao
de bens culturais. Garantir que o patriménio histoérico e cultural seja protegido de danos
e transformacgdes inadequadas, coordenando as a¢des de restauracdo, conservacao e
manutencdo dos bens culturais. Il. Planejamento e Execucdo de A¢des Culturais:
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Planejar e coordenar a realizacao de eventos culturais, exposicdes, festivais e atividades
artisticas que promovam a cultura local e fortalecam a identidade cultural da cidade.
Promover acdes voltadas a educacdo patrimonial, incentivando o conhecimento e
a valorizacdo do patriménio cultural entre a populacdo, especialmente com foco em

escolas e

comunidades. Fomentar programas culturais que integrem diferentes formas de arte,
como musica, danca, teatro, literatura e artes visuais, com a participacdo de artistas
locais e regionais.
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lll. Elaboracdao e Implementacdao de Projetos de Preservacao Cultural: Desenvolver
projetos de preservacdo para bens culturais e historicos, visando a recupera¢ao de
espagos e acervos, e 0 uso sustentavel dos recursos para a conserva¢do desses bens.
Elaborar e gerenciar planos de gestdo para museus, arquivos, bibliotecas e outros espacos
culturais, garantindo sua conserva¢do e acessibilidade ao publico. Buscar parcerias
publicas e privadas para viabilizar a preservacdo e promog¢do do patrimdnio cultural,
incluindo a obtencdo de recursos financeiros, patrocinios e apoio institucional. IV.
Assessoria Técnica e Consultoria em Patrimoénio Cultural: Oferecer consultoria técnica ao
governo municipal, secretarias e outros 6rgaos sobre a conservagao, restauracao e uso do
patrimdnio histérico e cultural. Atuar como assessor técnico na analise e parecer sobre
projetos de construcdo ou reforma em areas histdricas, garantindo que os projetos
atendam as exigéncias de preserva¢dao do patrimonio. Acompanhar e orientar as equipes
técnicas responsaveis pela restauracao e conservacdo dos bens culturais, assegurando
gue os processos sigam as boas praticas e normas estabelecidas. V. Arrecadacao e Gestao
de Acervos Culturais: Coordenar a identificacdo e organizacao de acervos culturais e
histéricos, incluindo documentos, objetos, obras de arte e outros itens de valor cultural.
Supervisionar o processo de catalogacéo e digitalizacdo de acervos culturais, garantindo
sua preservacao e acessibilidade para pesquisa e consulta publica. Fomentar a criacao e
manutenc¢ao de bancos de dados sobre o patriménio cultural e histérico do municipio,
assegurando a organizacdo e a transparéncia das informacoes.
VI. Promocao e Difusédo do Patrimdnio Cultural: Desenvolver e implementar estratégias de
promocao do patrimdnio cultural, criando campanhas de conscientizacdo sobre sua
importancia e incentivando a visitagdo de locais histéricos e culturais. Trabalhar na
divulgacao e visibilidade de eventos culturais, patriménios e bens histéricos, utilizando
diversos canais de comunicagdao como redes sociais, sites e publica¢des institucionais.
Organizar e coordenar eventos comemorativos e datas especiais que celebrem a historia e
a cultura local, como o dia do patrimdnio histdrico ou festividades culturais importantes
para a comunidade. VIl. Coordenacao e Supervisao de Equipes Técnicas: Supervisionar a
equipe do Departamento, incluindo restauradores, historiadores, arquedlogos,
musedlogos, bibliotecarios, entre outros profissionais especializados. Garantir que a
equipe técnica do Departamento esteja capacitada e atualizada com as melhores praticas e
metodologias de preservacdo e promoc¢ao do patrimdnio cultural. Coordenar as atividades
administrativas da equipe, garantindo o cumprimento de prazos e objetivos definidos no
planejamento do Departamento. VIIl. Desenvolvimento de Politicas Publicas Culturais:
Contribuir para a elaboracdo de politicas publicas culturais, formulando propostas e
projetos que envolvem a preservacdo, valorizagdo e promoc¢ao do patriménio cultural e
histérico. Participar da discussédo de politicas publicas voltadas para o setor cultural e
historico, buscando alinhamento com os objetivos e diretrizes da gestdo municipal.
Trabalhar para garantir a integralidade e continuidade de acBes que preservem o
patrimdnio, articulando-se com outras secretarias e instituicdes, tanto publicas quanto
privadas. IX. Capacitacao e Educacdo Patrimonial: Desenvolver e coordenar programas de
capacitacdo para profissionais envolvidos na area de patriménio histérico e cultural, como
cursos e treinamentos voltados a preservacdo, conservacao e gestdo de acervos.
Promover atividades de educagéo patrimonial junto a comunidade escolar e a sociedade
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historia local. Criar materiais didaticos, exposi¢bes itinerantes e outras formas de
educacao cultural para sensibilizar o publico sobre a importancia de preservar o
patrimdnio cultural e historico. X. Gestdo de Recursos Financeiros e Orcamentarios:
Gerenciar o orcamento do Departamento, controlando os recursos financeiros destinados
a preservacdo e promocdo do patriménio cultural. Buscar fontes de financiamento
externas, como editais, projetos de incentivo cultural e parcerias com organizacdes

nacionais e internacionais, para garantir
recursos para a execuc¢do das atividades do Departamento. Elaborar e acompanhar
relatérios
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financeiros sobre a execug¢do orcamentaria do Departamento, garantindo a transparéncia
e a correta aplicacdo dos recursos. Xl. Monitoramento e Avaliacdo de Projetos e
Atividades: Acompanhar a execucdo dos projetos e a¢des relacionadas a preservagao do
patrimdnio cultural, avaliando seus resultados e propondo melhorias continuas. Utilizar
indicadores de desempenho para avaliar o impacto das a¢des de preserva¢ao e promog¢ao
do patriménio cultural, garantindo que as metas sejam alcancadas. Elaborar relatérios
periédicos sobre as atividades do Departamento, apresentando os resultados alcancados
e as demandas futuras.

Xll. Representacdo Institucional: Representar a Secretaria e o Departamento de
Patrimdnio Histérico e Cultural em eventos, reunides e comissbes, defendendo as
necessidades e prioridades da area cultural e historica. Estabelecer relagcdes institucionais
com entidades culturais, museus, universidades, conselhos de preservacdo e outras
organizacdes que atuem na area de patrimdnio cultural. Participar da discussao de temas

relevantes para a preservacao
e valorizacao do patrimonio histérico e cultural no cenario municipal, estadual e nacional.

Chefe do Departamento de Eventos, Artes e Educacao: cargo de livre nomeacao

e exoneracao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais. Sao atribui¢des do Chefe do Departamento de Eventos, Artes e Educacao: .
Planejamento e Coordenacdao de Eventos Culturais: Coordenar a organizacdo e
execucdo de eventos culturais, como festivais, exposicdes, feiras, shows, espetaculos e
outras atividades artisticas que visam promover a cultura local e atrair turistas.
Desenvolver estratégias de marketing e comunicacdo para divulgar eventos culturais e
artisticos, garantindo ampla participacdao e engajamento da comunidade. Assegurar
que os eventos culturais atendam as normas de seguranca, acessibilidade e
sustentabilidade, promovendo a inclusao de diferentes publicos e respeitando a
diversidade cultural. Colaborar com outros érgaos municipais, estaduais e federais,
além de parceiros privados, para viabilizar eventos de grande porte e promover a cultura
local em outros espacos. Il. Promocao e Fomento as Artes: Desenvolver e implementar
programas e projetos de fomento a arte e a cultura, incentivando a producao artistica
local e a participacdo de artistas na realizagao de eventos. Apoiar e coordenar projetos de
incentivo a arte, como mostras de teatro, dan¢a, musica, cinema, literatura e artes
visuais, buscando difundir a producdo cultural local. Criar e apoiar oficinas culturais,
cursos e workshops que permitam a formacao e o aprimoramento de artistas e
profissionais da cultura. Promover a integracdo entre as diferentes expressoes
artisticas, estimulando a colaboracdo entre os artistas e a formacao de redes culturais. lll.
Gestdo de Programas Educacionais Culturais: Desenvolver e implementar programas
educacionais de cultura, com foco em escolas e comunidades, promovendo a
educacdo patrimonial, educacao artistica e o ensinamento das tradi¢cdes culturais locais.
Organizar atividades pedagégicas voltadas ao ensino de historia, cultura e arte, com o
objetivo de aumentar a conscientizacao sobre o patriménio cultural da cidade.
Fomentar o desenvolvimento de parcerias com escolas e universidades para integrar a
educagao formal com praticas culturais e artisticas, por meio de programas
extracurriculares. Promover a capacitacdo de professores e educadores no ensino
de arte e cultura, incentivando métodos inovadores e inclusivos. IV. Promocgédo do
Turismo Cultural: Trabalhar em conjunto com a area de turismo para promover o
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turismo cultural, destacando eventos, festivais e atracdes turisticas ligadas a cultura
local. Desenhar e implementar estratégias que integrem cultura e turismo, promovendo
a cidade como um destino atrativo para turistas interessados em atividades culturais,
artisticas e histéricas. Desenvolver programas de visitas guiadas, roteiros culturais e
pacotes turisticos que incentivem a visitacao a espacos culturais e historicos, como
museus, teatros, centros culturais, etc. Estabelecer parcerias com agéncias de turismo,
empresas e organizacdes locais para criar pacotes turisticos que incluam eventos

culturais e artisticos, promovendo o destino turistico. V. Gestdo de Orcamento e
Recursos

para Eventos: Elaborar e gerenciar o orcamento destinado aos eventos culturais, artes
e programas educacionais da Secretaria de Cultura e Turismo, garantindo a utiliza¢ao
eficaz dos
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recursos disponiveis. Buscar fontes de financiamento externas, como editais,
patrocinadores e parcerias com empresas, para garantir a realizacdo de eventos de
grande porte. Controlar os custos de producdo e assegurar que 0S recursos
financeiros sejam aplicados de forma transparente e eficiente nas acdes do
Departamento. VI. Capacitacao e Formacao Cultural: Organizar programas de
capacitacdo e formacdo artistica para diferentes publicos, como cursos de artes
visuais, musica, teatro, danca, entre outros, com a participacao de profissionais
qualificados. Coordenar a qualificacdo de agentes culturais, como monitores, produtores
e técnicos de eventos, para melhorar a execucdo e gestao dos projetos culturais e
turisticos.
Desenvolver programas de intercambio cultural, oferecendo aos artistas locais a
oportunidade de compartilhar suas produ¢gdes com outras cidades e até
internacionalmente. VII. Gestao de Infraestrutura e Logistica de Eventos: Garantir a
infraestrutura necessaria para a realizacao de eventos culturais, como auditérios, palcos,
areas de exposi¢des, espacos publicos e equipamentos culturais. Coordenar a logistica de
eventos, incluindo a organizacao de horarios, locais, transporte e hospedagem para
artistas, expositores e publico em geral. Assegurar que os aspectos técnicos e
operacionais de cada evento sejam atendidos, como som, luz, seguranca e acessibilidade,
para garantir a qualidade e o sucesso das atividades. VIII. Articulagdo com a Comunidade e
Artistas Locais: Estabelecer uma comunicacdo constante com a comunidade artistica
local, promovendo o didlogo e a colaboragao entre artistas, produtores culturais, empresas
e instituicdes de ensino. Apoiar a valorizagdao da producao cultural local, incentivando a
participacdo de artistas e grupos culturais nos eventos promovidos pela Secretaria.
Fomentar a participacao ativa da comunidade nas a¢des culturais e turisticas, por meio de
consultas publicas, audiéncias e encontros culturais. IX. Avaliacdo e Monitoramento de
Resultados: Realizar o monitoramento e avaliacdo dos eventos, projetos e programas
culturais e turisticos, a fim de medir seu impacto e resultados. Utilizar indicadores de
desempenho para avaliar a participacdo do publico, a satisfacdo dos envolvidos e o retorno
social e econdmico dos eventos. Propor melhorias e ajustes nos projetos e acdes culturais
com base nos resultados das avaliagdes, garantindo a evolucdo continua das atividades. X
. Promocao de Parcerias e Redes de Colaboracdo: Estabelecer parcerias estratégicas
com outras secretarias municipais, organizacdes nao governamentais, instituicdes
culturais e universidades para o desenvolvimento de projetos conjuntos. Articular a criacao
de redes de colaboracdo entre diferentes grupos e institui¢cdes culturais, promovendo o
intercambio de ideias, experiéncias e recursos.Participar de eventos culturais regionais,
nacionais e internacionais, representando a cidade e buscando novas oportunidades de
parceria e divulgacdo cultural.

Chefe do Departamento de Projetos: cargo de livre nomeacdo e exoneracao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢cdes do Chefe do Departamento de Projetos: I. Planejamento e Coordenacéo de
Projetos Culturais e Turisticos: Elaborar, coordenar e implementar projetos culturais e
turisticos, visando promover a cultura local e o desenvolvimento do turismo
sustentavel.Identificar oportunidades e necessidades culturais e turisticas da comunidade
para o desenvolvimento de projetos inovadores e relevantes. Estabelecer prioridades
estratégicas para a execucdo de projetos alinhados com os objetivos da Secretaria de
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Cultura e Turismo e as politicas publicas municipais. Desenvolver propostas de projetos,
realizando o planejamento, a definicdo de metas, orcamento e cronograma de execucao,
garantindo a viabilidade de cada iniciativa. Il. Captacdo de Recursos para Projetos: Buscar
fontes de financiamento para os projetos culturais e turisticos, incluindo editais publicos,
patrocinios privados, parcerias com organiza¢cdes nao governamentais e fundacdes, e
outros mecanismos de incentivo. Elaborar e submeter propostas de financiamento,

como projetos para editais
federais, estaduais e municipais, garantindo o apoio financeiro para a execuc¢ao de
iniciativas.
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Gerenciar o uso dos recursos financeiros destinados aos projetos, assegurando que os
investimentos sejam aplicados de forma eficiente e transparente. Ill. Gestdo e
Monitoramento de Projetos: Acompanhar a execucao de projetos, garantindo que sejam
cumpridos 0s prazos, orcamentos e objetivos estabelecidos, fazendo ajustes sempre que
necessario.

Monitorar os resultados e impactos dos projetos implementados, coletando dados e
indicadores para avaliar a efetividade das iniciativas. Elaborar relatérios periédicos sobre o
progresso e os resultados dos projetos, apresentando informacgdes claras e detalhadas
sobre as ac¢des realizadas. Implementar e assegurar o cumprimento das metas
estabelecidas, com foco em resultados tangiveis para a comunidade e o fortalecimento do
setor cultural e turistico.

IV. Desenvolvimento de Parcerias e Redes de Colaboracao: Estabelecer parcerias com
outras secretarias municipais, organizacdes culturais, universidades, empresas privadas,
orgaos de turismo e entidades de classe para viabilizar projetos e iniciativas culturais e
turisticas. Criar e fomentar redes de colaboracao entre artistas, produtores culturais, guias
turisticos, operadores de turismo e outros stakeholders, promovendo a¢bes conjuntas.
Participar ativamente de eventos e féruns que possibilitem a troca de experiéncias e a
ampliacdo de parcerias para o desenvolvimento de novos projetos. V. Apoio e Fomento a
Producao Cultural Local: Desenvolver projetos que incentivem e valorizem a producao
cultural local, dando visibilidade aos artistas, grupos culturais e manifesta¢des artisticas do
municipio. Criar programas de incentivo a cultura e ao turismo local, incluindo o apoio a fe
stivais, exposi¢des, mostras e outras atividades que promovam a identidade cultural da
regido. Apoiar a formacédo e capacitacdo de artistas locais, oferecendo oportunidades de
desenvolvimento profissional por meio de workshops, cursos e eventos de intercambio
cultural. VI. Gestao de Infraestrutura e Logistica de Projetos: Coordenar a logistica e
infraestrutura necessaria para a execugao de projetos culturais e turisticos, como a escolha
de locais, fornecimento de equipamentos, contratacao de fornecedores e servicos.
Assegurar que todos os aspectos operacionais e administrativos dos projetos sejam bem
planejados, executados e monitorados, desde a concepcdo até a entrega final. Garantir que
0s espacos culturais e turisticos utilizados para os projetos estejam adequadamente
preparados e acessiveis ao publico, respeitando as normas de seguranca, conforto e
acessibilidade. VIl. Promocao e Divulgacdo de Projetos: Desenvolver e implementar
estratégias de comunicacado e marketing para divulgar os projetos culturais e turisticos,
utilizando midias sociais, sites, anuncios e materiais promocionais. Criar e gerir campanhas
de sensibilizacao sobre a importancia da cultura e do turismo local, incentivando a
participacdo da comunidade e o envolvimento dos turistas. Organizar acdes de promocéao
de projetos culturais e turisticos em eventos, feiras e convencdes, a fim de aumentar a
visibilidade e atrair publico e investidores. VIIl. Acompanhamento de Resultados e
Avaliacao: Estabelecer indicadores de sucesso e realizar avaliacdes periodicas sobre a
execucdo dos projetos, buscando medir a efetividade de cada acdao em termos de impacto
social, cultural e econémico. Acompanhar os feedbacks do publico e dos participantes,
utilizando essas informag¢bes para melhorar a implementacdo de projetos futuros.
Apresentar relatérios de resultados a Secretaria de Cultura e Turismo, incluindo analises
qualitativas e quantitativas sobre o desempenho e o impacto dos projetos realizados. IX.
Desenvolvimento de Politicas e Diretrizes de Projetos Culturais e Turisticos: Contribuir
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para a criacao de politicas publicas culturais e de turismo que atendam as necessidades
da populacdo e incentivem o desenvolvimento da area. Propor novas estratégias e
diretrizes para o fortalecimento da cultura e do turismo no municipio, levando em
consideracdao a sustentabilidade e a preservacdo do patrimoénio cultural. Estudar
tendéncias e melhores praticas no setor de gestdo cultural e turistica para adaptar os
projetos da Secretaria as mudancas e inova¢bes do mercado. X. Gestdo de Equipe e
Supervisao de Projetos: Supervisionar e coordenar a

equipe do Departamento de Projetos, garantindo que todos os membros da equipe
estejam alinhados aos objetivos e responsabilidades de cada projeto. Treinar e capacitar o
s membros
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da equipe, promovendo o desenvolvimento de competéncias técnicas e gerenciais para a
execucdo eficaz dos projetos. Delegar e monitorar as tarefas e responsabilidades da
equipe, assegurando que todas as etapas do projeto sejam cumpridas de acordo com o
planejamento.

Assessor do Secretario Municipal de Cultura e Turismo: cargo de livre nomeacdo e
exoneracao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais. Sao atribuicdes do Assessor: I. Apoio a Gestao Estratégica da
Secretaria: Auxiliar o Secretario Municipal de Cultura e Turismo na formulagao e
implementacao de estratégias e politicas publicas voltadas para o desenvolvimento
cultural e turistico do municipio. Acompanhar o desenvolvimento de projetos e
programas da Secretaria, colaborando no planejamento e garantindo a execucdo de
acdes alinhadas aos objetivos da gestdao municipal. Fornecer suporte administrativo e
técnico ao Secretario, realizando a preparacao de relatérios, analises e documentos
necessarios para tomada de decisfes. Participar na definicao de prioridades e
orcamento da Secretaria, contribuindo com sugestdes e informag¢des que orientem as
decis®es estratégicas. Il. Assessoria e Coordenacao de Projetos: Acompanhar o
progresso dos projetos culturais e turisticos em andamento, garantindo que sejam
cumpridos os prazos e objetivos estabelecidos. Auxiliar na articulacao de parcerias entre
a Secretaria e outras entidades publicas e privadas, como érgdaos governamentais,
organizagdes culturais, empresas e instituicdes de ensino. Contribuir na
identificacdo de novos projetos e oportunidades, buscando alternativas para
fortalecer a atua¢do da Secretaria e expandir as a¢bes culturais e turisticas no
municipio. Elaborar e revisar documentos e propostas de projetos para aprovagao,
apresentando as iniciativas de forma clara e objetiva. lll. Gestao da Comunicacao e
Relacionamento Institucional: Representar o Secretario em reunides, eventos e
encontros com outros 6rgdos publicos, entidades culturais, empresas e a sociedade civil,
quando necessario. Coordenar a comunicacdo interna e externa da Secretaria,
garantindo que as acdes e projetos sejam divulgados adequadamente para a populacao
e os stakeholders. Estabelecer e manter contatos com a midia, colaboradores e a
comunidade para garantir que a imagem da Secretaria seja positiva e que as
informacdes sobre as iniciativas culturais e turisticas sejam bem disseminadas. Ajudar a
redigir pronunciamentos, discursos e comunicados oficiais do Secretario, com foco na
promogao de eventos culturais e turisticos, além de politicas publicas relevantes. IV.
Apoio na Coordenacao de Eventos Culturais e Turisticos: Apoiar a organizacdo e
coordenacdo de eventos culturais e turisticos, assequrando que todas as etapas
(planejamento, execucdo e avaliacdo) sejam cumpridas conforme o previsto. Auxiliar na
definicdo das diretrizes e na supervisao das atividades ligadas a eventos promovidos
pela Secretaria, como festivais, feiras, exposicdes e outros. Garantir que as a¢des de
promocao e divulgacdo dos eventos sejam eficazes, buscando a participagao do publico
e a promo¢ao de uma imagem positiva da cultura e do turismo local. V. Gestédo de
Recursos e Monitoramento de Resultados: Auxiliar na gestao de recursos financeiros da
Secretaria, colaborando com a alocag¢ao de verbas para projetos e a¢des culturais e
turisticas. Acompanhar a execucdo dos orgcamentos de projetos e eventos, garantindo
gue os recursos sejam utilizados adequadamente e dentro dos limites estabelecidos.
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ajustes quando necessario para otimizar os impactos das iniciativas culturais e turisticas.
Realizar o controle de indicadores e métricas de sucesso para avaliar o impacto das
politicas publicas e projetos implementados pela Secretaria. VI. Assessoria Politica e
Institucional: Apoiar o Secretario em sua interacdao com outros gestores publicos,
politicos, liderancas comunitarias e representantes de entidades culturais e turisticas.
Auxiliar na preparacdo de pautas e agendas para o Secretdrio, garantindo que
todos 0os compromissos e reunides sejam bem planejados e organizados. Prover
informacodes estratégicas ao Secretario, com base na analise de dados e documentos,

para
apoiar a tomada de decis@es politicas e administrativas. Manter-se atualizado sobre
tendéncias
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culturais e turisticas e legislacdo vigente, fornecendo subsidios ao Secretario para o
desenvolvimento de politicas publicas eficientes. VII. Elaboracdo de Relatérios e
Documentacao: Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento das atividades da
Secretaria, incluindo as a¢bes em execucao, resultados alcan¢ados e desafios enfrentados.
Redigir documentos técnicos, pareceres e informes sobre os projetos e politicas da
Secretaria, para apresentacdo a 0rgaos governamentais, sociedade civil e outros
stakeholders. Preparar material informativo e apresentacdes para o Secretario, incluindo
dados e informacdes relevantes sobre a cultura e o turismo no municipio. VIIl. Gestao de
Equipes e Coordenacao Interna: Auxiliar na gestao e supervisao de equipes dentro da
Secretaria, garantindo que todos os membros da equipe cumpram suas responsabilidades
de forma eficiente e eficaz. Trabalhar junto aos demais departamentos da Secretaria para
assegurar uma coordenacao eficiente entre as diferentes areas da Cultura e Turismo.
Facilitar a comunicacao interna, promovendo o fluxo de informacg&es entre a Secretariae o
utros 6rgaos publicos, além de facilitar a troca de informagdes entre os diferentes setores
da Secretaria. IX. Desenvolvimento de Politicas Culturais e Turisticas: Colaborar com o
Secretario na criacdo e implementacdo de politicas publicas para o desenvolvimento
cultural e turistico, atendendo as necessidades da comunidade e ao perfil socioeconémico
local. Identificar areas prioritarias para o fortalecimento das politicas culturais e turisticas,

apoiando a Secretaria na execu¢do de agbes que beneficiem o publico local e o
desenvolvimento do turismo sustentavel. Promover o desenvolvimento de politicas de
inclusao, garantindo o acesso da populagao a bens culturais e a promog¢ao do turismo local
de maneira acessivel. X. Apoio a Iniciativas de Formacdo e Capacitacdo: Apoiar na
organizacdo de programas de capacitacdo e cursos relacionados a cultura e ao turismo,
incentivando o aprimoramento profissional dos trabalhadores da area. Ajudar na formacéao
e qualificacdo de gestores culturais, artistas, profissionais do turismo e agentes culturais,
ampliando a participacdo e o engajamento da comunidade nas a¢des da Secretaria.
Promover iniciativas de desenvolvimento de publicos por meio de ac¢bes educativas,
oficinas e projetos de formacgao que visem aumentar o envolvimento da popula¢do com as
atividades culturais e turisticas.

Diretor Escolar I: cargo de livre nomeacdo e exoneragao, escolaridade de nivel superior
completo na area da educacao, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Diretor Escolar I. dirigir o estabelecimento escolar, no que tange a
gestao administrativa, financeira, patrimonial, pedagdgica, de pessoal, do corpo docente e
discente e de toda a comunidade escolar; II - representar o Estabelecimento de Ensino; III -
elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios; IV - participar de atividades e eventos int
ernos e externos; V - participar de comissdes, conselhos e outros 6rgaos colegiados; VI -
atender o publico em geral; VII - executar demais atividades correlatas e outras atribuicdes
que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Diretor Escolar II: cargo de livre nomeagao e exoneracdo, escolaridade de nivel superior
completo na area da educacdo, carga horaria de 20 horas semanais.

Sao atribuicdes do Diretor Escolar II: I - dirigir o estabelecimento escolar, no que tange a
gestao administrativa, financeira, patrimonial, pedagdgica, de pessoal, do corpo docente e
discente e de toda a comunidade escolar; II - representar o Estabelecimento de Ensino; III -
elaborar ou colaborar na elaboracao de relatérios; IV - participar de atividades e eventos int
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ernos e externos; V - participar de comissdes, conselhos e outros 6rgaos colegiados; VI -
atender o publico em geral; VII - executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des

que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.
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Vice-Diretor: cargo de livre nomeacdo e exoneragdo, escolaridade de nivel superior
completo na area da educacdo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Vice Diretor Geral: I - assessorar e colaborar com o Diretor Escolar em to
das as suas tarefas, bem como substitui-los em suas auséncias, afastamentos e
impedimentos; II - participar das reunides das unidades de ensino; III - acompanhar a
frequéncia de alunos e professores; IV - orientar e acompanhar os projetos institucionais; V
- participar da elabora¢do da pauta dos encontros de formag¢do de professores e
funcionarios; VI - dar suporte a coordenacao pedagdgica na avaliacdo de desempenho dos
docentes; VII - monitorar todas as etapas da merenda, do recebimento dos alimentos ao
descarte; VIII - estreitar a relacdo com as familias, atendendo aos pai dos alunos; IX -
observar a manuten¢do do prédio e de equipamentos; X - checar as condi¢bes de
seguranc¢a do prédio; XI - participar de atividades e eventos internos e externos; XII -
participar de comissdes, conselhos e outros 6rgaos colegiados; XIII - atender o publico em
geral; XIV - executar demais atividades correlatas e outras atribuicdes que Ihe forem
conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe de Coordenacdao e Gerenciamento Pedagégico: cargo de livre nomeacao e
exoneragao, escolaridade de nivel superior completo em Pedagogia ou areas relacionadas
a Educacao, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuices do Chefe de Coordenacdo e Gerenciamento Pedagdgico: I - Gestao
Pedagdgica: Planejar, coordenar e supervisionar a¢bes pedagdgicas nas unidades de
ensino sob sua responsabilidade; II - Desenvolvimento de Politicas Educacionais: Elaborar e
implementar politicas, projetos e programas voltados para a melhoria da qualidade da
educacdo;

III - Apoio Técnico e Formativo: Oferecer suporte técnico e formativo aos professores,
coordenadores e equipes pedagdgicas; IV - Monitoramento e Avaliacdo: Realizar o
acompanhamento continuo dos indicadores de desempenho escolar e propor
intervencbes pedagdgicas, V - Articulagdo com Comunidades Escolares: Estabelecer
parcerias com a comunidade escolar, familias e outros setores para alinhar objetivos
educacionais, VI - Elaboracdo de Documentos Pedagdgicos: Produzir e validar materiais
pedagogicos, como planejamentos, curriculos e orientacdes metodoldgicas, VII -
Coordenacdo de Eventos e Capacitacdes: Organizar atividades como seminarios, oficinas,
reunides e encontros pedagdgicos.

Chefe do Setor de Transporte Escolar: cargo de livre nomeag¢do e exoneracao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢des do Chefe do Setor de Transporte Escolar: I - exercer a chefia imediata das
equipes de trabalho do setor; II - administrar a frota escolar; III - organizar as rotas do
transporte escolar; IV - analisar, controlar e planejar os gastos dos veiculos; V - realizar o
controle da manutencao e da eficiéncia da frota escolar; VI - coordenar os motoristas que
realizam o transporte escolar, sejam servidores efetivos ou tercerizados; VII - autorizar a
movimentacdo dos veiculos; VIII - monitorar o comportamento dos motoristas relativo ao
cumprimento de normas de transito, excesso de velocidade, consumo de alcool em
servico, direcao defensiva e cuidados com o uso dos veiculos. IX - exercer o controle de
renovagao de licengas, emplacamento, pagamento de IPVA e outras taxas referentes a
documentacao dos veiculos; X - realizar o controle de passageiros; XI - prestar atendimento
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aos publico (interno/externo), com informacdes referentes ao setor; XII - participar de
atividades e eventos internos e externos; XIII

- participar de comissdes, conselhos e outros 6rgaos colegiados; XIV - executar demais
atividades correlatas e outras atribui¢des que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe de Sistemas da Educacdo: cargo de livre nomeac¢do e exoneracdo, escolaridade
de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
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Sao atribuicdes do Chefe de Sistemas da Educacdo: I. Gestdo de Sistemas e Tecnologias
Educacionais: Coordenar a implementacdo, manutencdo e atualizacao de sistemas de
informacdo educacional utilizados pela Secretaria Municipal de Educacdo, como sistemas
de matricula, gestao de alunos, e-learning, e outros recursos tecnoldgicos. Supervisionar a
integracdo de sistemas que garantam a comunicacgao eficiente entre a Secretaria, escolas,
alunos, pais e outros stakeholders da educagao municipal. Trabalhar junto a equipe técnica

para assegurar que os sistemas operacionais sejam adequados as necessidades da
Secretaria e que proporcionem dados de qualidade para a gestdao educacional. Il. Gestao
de Dados e Informacdes Educacionais: Gerenciar o processo de coleta, organizacao e
analise de dados educacionais, como desempenho dos alunos, taxas de evasao,
resultados de avalia¢es e outros indicadores da educa¢ao municipal. Garantir a seguranca
e confidencialidade dos dados educacionais, cumprindo as normativas e regulamentacdes
pertinentes a protecdo de dados. Prover ao Secretario Municipal de Educacdo e outras
areas da Secretaria relatérios gerenciais e analises de dados, com o objetivo de subsidiar
decisdes estratégicas para a melhoria da educacdo no municipio. lll. Apoio a
Implementacdao de Inovac6es Tecnolégicas: Propor e liderar iniciativas de inovacédo
tecnoldgica dentro da Secretaria, visando modernizar e digitalizar processos
administrativos e pedagdgicos. Buscar solu¢des tecnoldgicas que melhorem a qualidade
do ensino, como plataformas de ensino a distancia, ambientes virtuais de aprendizagem e
outras ferramentas digitais para alunos e professores. Coordenar a capacitacao dos
servidores e educadores na utilizacdo de ferramentas e sistemas tecnoldgicos,
assegurando que todos estejam preparados para utilizar os recursos de forma eficaz. IV.
Suporte a Gestao Escolar: Coordenar o uso de sistemas de gestao escolar, como
plataformas para controle de frequéncia, registros académicos, avaliacbes, e
acompanhamento do desempenho dos alunos. Garantir que as escolas e unidades
educacionais tenham acesso aos sistemas de gestdo e possam registrar e acessar dados
de maneira eficiente. Supervisionar a integracdo dos sistemas educacionais com outros
setores administrativos, como finangas, recursos humanos e transporte escolar, para
otimizar a gestao global da Secretaria. V. Gestao de Infraestrutura de Tl: Supervisionar a inf
raestrutura tecnolégica da Secretaria, garantindo que os servidores, redes de
computadores, e equipamentos de TI estejam funcionando de forma eficiente e atualizada.
Coordenar a aquisicdo de equipamentos tecnolégicos e licenciamento de softwares
necessarios para o bom funcionamento dos sistemas educacionais. Garantir a
disponibilidade e integridade das ferramentas e sistemas durante todo o ciclo escolar,
minimizando falhas tecnoldgicas e interrupg¢des VI. Gestao de Projetos de Tecnologia na
Educacao: Planejar, coordenar e executar projetos relacionados a tecnologia educacional
, desde a concepc¢do até a implementagao e monitoramento dos resultados. Trabalhar com
equipes internas e externas para o desenvolvimento de novos projetos tecnolégicos,
como sistemas de avaliagao online, plataformas para gestao pedagdgica, e recursos de
apoio a educacgdo inclusiva. Avaliar a eficiéncia dos projetos de Tl implementados,
propondo melhorias ou ajustes conforme necessario para atender as demandas da
educacdo municipal. VII. Apoio as Escolas no Uso de Tecnologias: Fornecer suporte
técnico as escolas para o uso de sistemas educacionais, incluindo treinamento para
diretores, coordenadores pedagdgicos e professores. Ajudar as escolas a resolver
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ensino, sistemas de gestao de estudantes e recursos pedagdgicos digitais. Acompanhar o
uso das tecnologias educacionais nas salas de aula, oferecendo orienta¢do sobre como
integrar essas ferramentas ao processo pedagdgico. VIIl. Elaboracdao de Politicas e
Normas para o Uso de Tecnologias: Desenvolver e implementar politicas de uso de
tecnologias dentro da Secretaria Municipal de Educacao, garantindo que as ferramentas

tecnoldgicas sejam utilizadas de forma ética, sequra e eficaz. Estabelecer diretrizes e
normas

de uso de sistemas, equipamentos e recursos tecnoldgicos dentro das escolas e nas
unidades
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da Secretaria. Acompanhar a adaptacado dos docentes e estudantes as politicas de ensino
digital, incentivando a utilizacdo responsavel e eficiente da tecnologia na educacao. IX.
Relacionamento com Fornecedores de Tecnologia e Parcerias: Manter o relacionamento
com fornecedores de solugdes tecnolégicas, negociando contratos de licenciamento,
aquisicao de novos sistemas e a contratacdo de servicos de manutencdo e suporte.
Acompanhar as parcerias com empresas de tecnologia para o desenvolvimento e
aprimoramento de ferramentas educacionais, buscando solu¢des inovadoras para o
municipio. Garantir que todos os contratos e parcerias estejam em conformidade com as n
ormas legais e regulatérias, e que atendam as necessidades da Secretaria. X.
Acompanhamento e Atualizacdo de Tecnologias Emergentes: Monitorar as novas
tendéncias e tecnologias emergentes no campo da educag¢ao, como Inteligéncia Artificial,
Big Data, gamificacdo, realidade aumentada, entre outras, para implementar solu¢des
inovadoras na rede municipal de ensino. Estudar e propor a integracdo de novas
tecnologias que possam melhorar a qualidade do ensino e otimizar a gestdo educacional,
realizando pesquisas e analises sobre as melhores praticas no setor. Promover a inovagao
continua no uso de sistemas educacionais, incentivando a adocdao de ferramentas que
contribuam para o desenvolvimento pedagdgico e administrativo.

Chefe do Setor de Controle e Distribuicdo de Merenda Escolar: cargo de livre nomeacao
e exoneracdo, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais. Sao atribuicdes do Chefe de Sistemas da Educacao: I. Gestao da Distribuicao de
Merenda Escolar: Coordenar a distribuicdo da merenda escolar para todas as unidades
educacionais da rede municipal de ensino, assegurando que as escolas recebam as
quantidades corretas de alimentos de acordo com o numero de alunos matriculados.
Garantir que os procedimentos de distribuicdo sejam realizados de forma eficiente,
pontual e em conformidade com os prazos estabelecidos para a entrega das refeicdes.
Supervisionar a logistica de transporte e armazenamento dos alimentos, garantindo que a
merenda seja entregue em condi¢cBes adequadas e sem prejuizos a qualidade ou
seguranc¢a alimentar. Il. Controle de Estoque e Inventario de Alimentos: Gerenciar o
controle de estoque de alimentos, realizando inventarios periddicos para verificar a
quantidade de alimentos disponiveis e prevenir faltas ou desperdicios. Garantir que os
alimentos sejam armazenados corretamente, de acordo com as normas de seguranca
alimentar e com as condi¢des ideais de temperatura e umidade. Desenvolver e
implementar um sistema de controle de entrada e saida de alimentos, garantindo a
rastreabilidade e o cumprimento das datas de validade dos produtos.lil. Planejamento e
Organizacao das Compras: Coordenar o processo de aquisicdo de alimentos, garantindo
que as compras sejam feitas de acordo com as necessidades das escolas e dentro do
orcamento disponivel. Supervisionar a licitacdo e contratacdo de fornecedores de
alimentos, garantindo que os fornecedores atendam aos requisitos de qualidade e
seguranca alimentar exigidos pela legislacdo. Acompanhar o processo de contratacdo de
empresas terceirizadas responsaveis pela producao e distribuicdio da merenda escolar,
quando aplicavel. IV. Acompanhamento e Controle da Qualidade da Merenda Escolar:
Garantir que a merenda escolar atenda aos padrées nutricionais estabelecidos pelo
Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE) e outras normativas sanitarias e de
saude publica. Monitorar a qualidade dos alimentos fornecidos, assegurando que a
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dos alunos. Realizar a supervisdo de cardapios e receitas para garantir que os menus
oferecam variedade e atendam as necessidades alimentares dos estudantes, considerando
aspectos como alergias alimentares e dietas especificas. V. Apoio as Escolas e

Monitoramento Local: Fornecer suporte técnico e orientacdo as escolas sobre o
recebimento,

preparo e distribuicdo da merenda escolar. Visitar as escolas periodicamente para
monitorar
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as condicdes de armazenamento e preparo dos alimentos, garantindo que o0s
procedimentos estejam sendo seguidos corretamente. Acompanhar a satisfacdo dos
alunos e das comunidades escolares quanto a qualidade e quantidade da merenda
escolar, buscando solu¢bes para eventuais problemas. VI. Treinamento e Capacitacao de
Funcionarios: Coordenar o treinamento e capacitacdo de servidores responsaveis pela
distribuicdo e manipulacdo dos alimentos nas escolas, garantindo que todos sigam as
normas de higiene e seguranca alimentar. Promover campanhas de educacao alimentar
para alunos, professores e funcionarios, incentivando habitos alimentares saudaveis e o
consumo responsavel da merenda escolar. VII. Gestdo Orcamentaria e Financeira:
Acompanhar o orcamento destinado a merenda escolar, garantindo que os recursos sejam
utilizados de forma eficiente e dentro dos limites estabelecidos. Supervisionar a execucéo
financeira das compras de alimentos e servicos relacionados a alimentacdo escolar,
assegurando que todas as transacdes sejam registradas de maneira transparente e em
conformidade com as normas fiscais. Elaborar relatérios financeiros e operacionais
relacionados a merenda escolar, fornecendo informacdes para o Secretario de Educagao e
outros 6rgaos responsaveis. VIIl. Acompanhamento de Normas e Legislacdo: Garantir que
a merenda escolar esteja em conformidade com as legislacdes federais, estaduais e
municipais, especialmente as que tratam da seguranca alimentar e nutricdo escolar.
Acompanhar as atualiza¢des nas normas do PNAE e outras regulamentac¢des relacionadas
a alimentacao escolar, implementando as adequac¢des necessarias no processo de
distribuicdo e fornecimento da merenda. IX. Gestdo de Controles e Documentacgéao:
Elaborar e manter registros detalhados de controles de estoque, despesas com
alimentacdo escolar, e fornecedores contratados, entre outros documentos
administrativos. Preparar relatorios periddicos sobre a gestdo da merenda escolar para a
Secretaria Municipal de Educacgado e outros 6rgaos competentes, com informagdes sobre a
execucdo dos processos, investimentos, e resultados obtidos. X. Gestao de Emergéncias e
Ajustes no Planejamento: Coordenar a ajuste da distribuicao de merenda escolar em
situacdes de emergéncia, como aumento de demanda ou problemas logisticos.
Desenvolver planos de contingéncia para garantir a continuidade da distribuicdo de
alimentos em casos de dificuldades imprevistas, como greves, interrup¢bes nos
fornecimentos ou desastres naturais.

Chefe do Setor da Educacdo Especial: cargo de livre nomeac¢do e exoneracao,
escolaridade de Ensino Superior completo, preferencialmente nas areas de Pedagogia,
Psicopedagogia, Educacdo Especial, ou areas afins. carga horaria de 40 horas
semanais.

Sao atribui¢bes do Chefe do Setor da Educacdo Especial: I. Coordenacao e Implementacéao
de Politicas de Inclusdo: Coordenar a implementacdo de politicas publicas voltadas a
educacdo inclusiva, conforme as diretrizes estabelecidas pelos 6rgaos educacionais e a
legislacdo vigente, como a Lei Brasileira de Inclusdo (LBI) e o Plano Nacional de Educacao
(PNE). Elaborar e revisar os programas de educacao especial, promovendo a inclusdo de
alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades ou
superdotac¢do no ensino regular. Promover e implementar ac6es para garantir o acesso a
educacao de qualidade para todos os alunos com necessidades educacionais especiais,
assegurando que os docentes e gestores escolares esteJam preparados para atender a
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os professores e equipes pedagdégicas das escolas no processo de adaptacao de praticas
pedagdgicas, materiais e metodologias para atender alunos com necessidades especiais.
Desenvolver e apoiar a implementacdo de planos de ensino individualizados (PEI) para
alunos com deficiéncia ou outras necessidades especificas de aprendizagem, respeitando
suas potencialidades e limita¢Bes. Realizar avaliagdes continuas do desempenho escolar

dos alunos
com necessidades especiais, visando identificar suas dificuldades e ajustar
estratégias
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pedagdgicas de forma a promover o seu pleno desenvolvimento. lll. Gestdo de Recursos
e Materiais Didaticos: Coordenar a aquisicao e distribuicdo de materiais
pedagdgicos adaptados, como livros em braille, softwares educacionais, dispositivos de
tecnologia assistiva, e outros recursos necessarios para a inclusao de alunos com
deficiéncias sensoriais, fisicas e cognitivas. Garantir que as escolas possuam
infraestrutura adequada para atender alunos com necessidades especiais, como salas
de recursos multifuncionais, equipamentos de acessibilidade, e mobiliario adaptado.
Supervisionar a adaptacao de curriculos e conteudos pedagdégicos para garantir que
todos os alunos possam participar ativamente das atividades escolares. IV. Formacao e
Capacitacao Continuada dos Profissionais: Planejar, coordenar e promover programas
de formacdo continuada para professores, gestores e funcionarios da educagao, com
foco na inclusdo escolar e nas praticas pedagdgicas adaptadas. Incentivar e organizar a
capacitacdo de profissionais nas areas de educacdo especial, como
psicopedagogia, neuropsicologia, e estratégias de ensino para alunos com
deficiéncias e transtornos do desenvolvimento. Oferecer suporte técnico e pedagdégico
continuo para os educadores no acompanhamento de alunos com necessidades
educacionais especiais. V. Apoio Psicopedagdgico e Atendimento Interdisciplinar:
Coordenar o atendimento psicopedagdgico, promovendo a intervencao e o
acompanhamento especializado de alunos com necessidades educacionais especiais.
Trabalhar em conjunto com profissionais de apoio, como psicdlogos, terapeutas
ocupacionais, fonoaudiélogos, assistentes sociais e outros especialistas, para
fornecer um atendimento completo e interdisciplinar aos alunos. Garantir que as escolas
realizem as adequacdes necesséarias no ambiente escolar para proporcionar o melhor
atendimento aos alunos com necessidades especiais, como a adaptac¢ao de espacos,
horarios e atividades. VI. Acompanhamento e Monitoramento da Inclusdo Escolar:
Acompanhar e monitorar a inclusdo escolar dos alunos com necessidades
educacionais especiais, verificando se as escolas estao implementando as politicas de
inclusdo de maneira eficaz. Realizar visitas periddicas as escolas para supervisionar a
implementacéao de praticas inclusivas, avaliando a adequacgao dos recursos e materiais
utilizados, e oferecendo suporte para a superacdo de dificuldades. Elaborar relatérios
e avaliacdes sobre o progresso da inclusdo escolar no municipio, com base em dados
sobre matricula, desempenho e adaptacdo dos alunos com necessidades especiais. VIl.
Promocao de Parcerias e Projetos Externos: Estabelecer parcerias com instituicdes
externas, como universidades, ONGs, centros de pesquisa e outras organizacdes, para
promover programas, workshops e a¢ées que favorecam a inclusdo escolar. Buscar
financiamentos e recursos para o desenvolvimento de novos projetos de educacao
especial, como programas de sensibilizagdo e eventos de conscientiza¢ao sobre a
inclusdo de pessoas com deficiéncia. Participar de eventos e capacitacdes externas,
buscando atualizar-se sobre as melhores praticas e novas abordagens para o
atendimento de alunos com necessidades educacionais especiais. VIIl. Advocacia e
Sensibilizacdo para a Inclusdo: Promover acdes de sensibilizacdo dentro das escolas e
na comunidade escolar para combater o preconceito e a discriminagao contra pessoas
com deficiéncia, promovendo uma cultura de respeito a diversidade. Realizar
campanhas de conscientizacdo sobre aimportancia da educacao inclusiva, destacando
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educacional. Atuar como advogado da causa da inclusdo, defendendo politicas e acbes
que promovam a igualdade de oportunidades para todos os alunos,
independentemente de suas condi¢Bes fisicas, cognitivas ou sensoriais. IX.
Acompanhamento da Legislacao e Normas: Garantir que as ac¢des e politicas da
Educacao Especial estejam em conformidade com a legislacao nacional e internacional
relacionada a inclusdo escolar e aos direitos das pessoas com deficiéncia, como a
Convencgdo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia da ONU. Acompanhar as
atualiza¢bes nas normas e diretrizes da educacao especial, implementando ajustes

nas praticas educacionais e
administrativas conforme as exigéncias legais. Manter-se atualizado sobre as
politicas
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publicas e programas federais e estaduais de apoio a educac¢do especial, buscando a
integracdo com essas iniciativas e a aplicacgdo de recursos. X. Avaliacdo e Melhoria
Continua: Avaliar periodicamente a eficacia das politicas de inclusdo implementadas,
utilizando indicadores de desempenho dos alunos, feedback de professores e pais, e
observag¢des diretas nas escolas. Propor ajustes e melhorias nas estratégias de inclusdo
escolar, sempre com o objetivo de melhorar a qualidade da educacdo oferecida aos alunos
com necessidades educacionais especiais. Realizar pesquisas e estudos sobre novas
abordagens pedagodgicas e metodoldgicas, incorporando novas praticas que atendam
melhor as necessidades de aprendizagem dos alunos com deficiéncia.

Chefe de Gestdao Administrativa: cargo de livre nomeacao e exoneracdo, escolaridade de
nivel superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Educacao, Pedagogia ou
areas correlatas, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢des do Chefe de Gestdo Administrativa: I. Gestdo Administrativa Geral:
Coordenar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Educacao,
garantindo a organizacdo e eficiéncia no funcionamento da Secretaria.Supervisionar
a execucdo dos processos administrativos, assegurando que sejam realizados de
acordo com as normativas e diretrizes estabelecidas. Elaborar e revisar os procedimentos
operacionais e manuais administrativos, buscando otimizar os fluxos de trabalho dentro
da Secretaria. Il. Gestao de Documentos e Arquivos: Gerenciar o fluxo de
documentos administrativos, garantindo o correto arquivamento, controle e
distribuicdo de documentos e correspondéncias internas e externas. Supervisionar a
organizacdo de arquivos fisicos e digitais, assegurando que os documentos da
Secretaria estejam acessiveis, organizados e em conformidade com as normas de gestao
documental. Coordenar a elaboracdao de relatérios administrativos, financeiros e
operacionais, fornecendo informac&es detalhadas ao Secretario e aos 6rgaos
competentes. lll. Gestdo de Recursos Humanos: Supervisionar a gestdo de

pessoal da Secretaria, coordenando o recrutamento, selecdo, treinamento e
desenvolvimento de colaboradores. Acompanhar o processo de folha de pagamento,
assegurando o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e a entrega de beneficios de
maneira eficiente e dentro do prazo. Implementar e acompanhar politicas de
capacitacdo e desenvolvimento de pessoal, promovendo o aperfeicoamento
continuo dos funcionarios da Secretaria. Garantir que os funcionarios da Secretaria
cumpram as normas de conduta, horarios de trabalho e procedimentos
administrativos estabelecidos. IV. Gestao Orcamentaria e Financeira: Supervisionar a
execucdo orcamentaria da Secretaria de Educacdao, acompanhando a execuc¢ao das
verbas destinadas a educacao e garantindo o uso eficiente dos recursos financeiros.
Elaborar e monitorar o planejamento orcamentario anual da Secretaria, garantindo a
aloca¢do de recursos de acordo com as necessidades educacionais do municipio.
Acompanhar os processos de compras e aquisi¢cées, assegurando que sejam realizados
de acordo com as normativas legais e que os materiais e servicos adquiridos atendam
as necessidades da Secretaria. Controlar os fluxos financeiros, monitorando a
distribuicdo e o pagamento de contratos e servicos prestados a Secretaria. V.
Gestdo de Infraestrutura e Logistica: Coordenar a infraestrutura fisica da Secretaria,
garantindo que os espacos administrativos e educacionais estejam adequadamente
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materiais, garantindo que 0s recursos necessarios para o bom funcionamento das
escolas e demais unidades da Secretaria sejam providenciados de forma eficiente. Gerir a
distribuicdo de materiais escolares e de apoio pedagdgico para as escolas da rede
municipal de ensino. VI. Assessoria Administrativa ao Secretario: Prestar
assessoria administrativa direta ao Secretario Municipal de Educacao, oferecendo

suporte

na elaboracdo de documentos e estratégias administrativas. Organizar e coordenar a
agenda do Secretario, incluindo compromissos internos e externos, reunides com outras
autoridades e
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visitas as unidades educacionais. Redigir relatérios e documentos administrativos para
serem apresentados ao Secretario, aos 6rgdos governamentais e a outras instancias. VIL.
Gestdo de Convénios e Parcerias: Coordenar a formalizacao e execucao de convénios e
parcerias com outras entidades publicas e privadas, buscando recursos e apoio para a¢bes
e programas educacionais. Acompanhar o cumprimento das obrigacdo contratuais e
conveniadas, garantindo que os projetos e programas em parceria sejam executados
conforme os termos acordados. Estabelecer e manter relagdes de colaboragcdo com outras
Secretarias Municipais e organiza¢des externas, como ONGs, universidades e empresas. VI
Il. Controle e Monitoramento de Indicadores Administrativos: Desenvolver e implementar

indicadores de desempenho administrativo, monitorando o progresso das acbes e
identificando areas que precisam de melhorias.Realizar avaliacdes periddicas sobre a
eficiéncia dos processos administrativos, sugerindo melhorias e implementando
solucdes para aumentar a produtividade e qualidade do servico.Acompanhar o
desempenho dos sistemas de gestao administrativa utilizados pela Secretaria, propondo
melhorias tecnoldgicas e metodoldgicas quando necessario. IX. Garantia do Cumprimento
das Normas e Regulamentagdes: Assegurar que todos os processos administrativos
estejam em conformidade com as normas legais, regulatérias e institucionais
relacionadas a educacao, recursos humanos, finangas e compras publicas. Acompanhar as
mudancas legislativas e orientacdes normativas que possam impactar os processos
administrativos da Secretaria, implementando as adapta¢des necessarias. X. Gestdo de
Comunicacao Interna e Relacionamento com a Comunidade: Coordenar a comunicacao
interna dentro da Secretaria, garantindo que as informacgdes e diretrizes administrativas
sejam disseminadas de maneira clara e eficiente. Estabelecer canais de comunicacdo com
as escolas, gestores e comunidades educacionais para garantir o fluxo de informacdes
sobre as politicas e a¢des da Secretaria. Promover a transparéncia administrativa,
mantendo a comunidade escolar e a populacao informadas sobre as acdes e os resultados
das politicas publicas educacionais.

Assessor do Secretario Municipal de Educacao: cargo de livre nomeacao e exoneragao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribuicdes do Assesssor: I. Assessoria Estratégica ao Secretario Municipal de
Educacao: Prestar apoio direto ao Secretario Municipal de Educacdo em todas as
questdes relacionadas a gestao educacional do municipio, oferecendo suporte técnico e
consultoria sobre decisdes estratégicas. Elaborar pareceres, relatérios e documentos
oficiais que subsidiam as decisdes do Secretario, com base em informacdes relevantes
sobre a area da educacdo. Participar de reunies de planejamento e execuc¢ao de politicas
educacionais, atuando como interlocutor entre o Secretdrio e os demais setores da
Secretaria de Educacdo e outros 6rgaos governamentais. Il. Coordenacao e Monitoramento
de Projetos Educacionais: Acompanhar a execu¢do de projetos e programas
educacionais municipais, garantindo que estejam sendo implementados conforme os
planos e cronogramas estabelecidos. Monitorar os resultados de programas de educacgéao
e acbes pedagdgicas, propondo ajustes ou melhorias com base em relatdérios de
desempenho e feedback de escolas e educadores. Identificar oportunidades de parcerias
publicas e privadas para viabilizar projetos educacionais inovadores e com impacto
positivo na qualidade do ensino. lll. Elaboracao e Analise de Politicas Publicas: Colaborar
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locais e nas diretrizes nacionais e estaduais de educacao. Realizar estudos e analises de
dados educacionais, como indices de aprendizagem, taxas de matricula e desempenho
escolar, para orientar a formulacao de novas politicas. Propor ajustes e melhorias nas
estratégias educacionais de acordo com os resultados das analises e pesquisas feitas no a
mbito municipal.

IV. Apoio na Gestdo Administrativa e Logistica: Auxiliar na gestdo administrativa da

Secretaria, organizando documentos, agendas e coordenando a logistica de
eventos e

Praca Raul Soares, n° 126, Centro, CEP: 36.790-000, Mirai - MG - Tel: (32) 3426 - 1288
Www.mirai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

atividades relacionadas a educacao. Organizar reunides, audiéncias e eventos relacionados
a educacdo, com a participacdo de professores, gestores escolares, pais e outros atores
sociais. Coordenar o fluxo de informacdes e comunicacdao entre a Secretaria e outros
orgaos da Prefeitura, assim como com escolas, universidades e organiza¢des ndo
governamentais. V. Articulacdo Interinstitucional: Manter a articulacdo com outras
secretarias municipais, como a de Saude, Assisténcia Social, e Cultura, para integrar acdes
e politicas publicas que atendam as necessidades educacionais de diversas comunidades.
Representar o Secretario Municipal de Educacao em reunides externas, audiéncias
publicas, e outros eventos de carater educativo ou social, promovendo a visao e as politicas
da Secretaria. Colaborar com érgaos estaduais e federais e instituicdes de ensino superior
para viabilizar a implementacao de programas educacionais e captar recursos para a area.
VI. Gestao de Documentacdo e Processos Administrativos: Coordenar o fluxo de
documentacao e processos administrativos dentro da Secretaria Municipal de Educacao,
assegurando que todos os registros e relatorios sejam geridos de maneira eficiente e
dentro dos prazos estabelecidos. Supervisionar a organizacdo e o arquivamento de
documentos oficiais, como atas de reunides, decretos, portarias e relatérios de atividades.
VII. Desenvolvimento de Relatérios e Apresentacdes: Elaborar relatérios periédicos sobre
a situacdo da educag¢do no municipio, apresentando resultados, desafios e solu¢des para o
Secretario e outros gestores. Desenvolver apresentacGes e relatérios para reunides
publicas e com demais érgdos governamentais, destacando as a¢des da Secretaria de
Educagdao e os resultados alcancados. Ajudar a organizar as informacdes financeiras
relativas aos recursos destinados a educacdo, relatando o uso dos recursos e propondo
otimizacdes. VIIl. Comunicacdo Interna e Externa: Apoiar a comunicacdo interna da
Secretaria, garantindo que as informacfes sejam repassadas de forma clara e eficiente
para todos os departamentos e unidades escolares. Manter canais de comunicacdo
externa com a sociedade, incluindo pais, alunos, e comunidades, sobre as acdes e
novidades da Secretaria Municipal de Educacdo. Auxiliar na divulgacdo das politicas e
projetos educacionais, garantindo que a populacdo esteja bem informada sobre os
servicos e beneficios oferecidos. IX. Apoio a Processos de Planejamento e Avaliacao:
Participar no planejamento anual da Secretaria de Educacao, ajudando a definir metas,
acdes prioritarias e recursos necessarios para alcangar os objetivos propostos. Colaborar
na avaliacdo de resultados educacionais e sugerir ajustes nos métodos e processos de
ensino e administracdo escolar. Ajudar a estabelecer mecanismos de avaliacdo da eficacia
das politicas publicas implementadas pela Secretaria de Educacdo, coletando dados e
propondo melhorias. X. Atendimento ao Publico e Orientacdo: Prestar atendimento e
orientacdo ao publico sobre questdes educacionais, como matriculas, programas de apoio
escolar e politicas de inclusdo. Ajudar na organizacdo de encontros com a comunidade
escolar, como pais, professores e alunos, para discutir questdes pertinentes a educac¢ao no
municipio. Apoiar as escolas e gestores escolares na solucdo de problemas
administrativos e pedagoégicos, buscando respostas rapidas e eficazes para as
necessidades emergenciais.

Diretor de Planejamento e Desenvolvimento Esportivo: cargo de livre nomeacdo e
exoneragao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais.
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Cargo de Diretor de Planejamento e Desenvolvimento Esportivo Planejamento
Estratégico e Desenvolvimento de Projetos Esportivos Coordenar a elaborac¢ao de planos
estratégicos para o desenvolvimento do esporte e lazer no municipio, considerando as
necessidades da populagao e os objetivos da administracdo publica. Desenvolver projetos
esportivos de longo prazo, com foco na promocao da pratica esportiva em diversas
modalidades, para todas as faixas etarias e publicos. Identificar e implementar a¢des
que

incentivem a inclusdo social e a diversidade no esporte, promovendo a participacdo
de
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diferentes grupos da comunidade. Gestdo de Programas e Atividades Esportivas
Supervisionar e coordenar a execucao de programas e atividades esportivas municipais,
assegurando sua implementacdo eficaz em todas as regides da cidade. Promover a
integracdo de acdes entre os diversos 6rgdos e entidades publicas e privadas para
potencializar a oferta de atividades esportivas. Avaliar a eficacia das atividades esportivas,
propondo ajustes e melhorias continuas com base nos resultados obtidos e nas
necessidades da comunidade. Gestao de Recursos e Orcamento Planejar e acompanhar a
execucdo orcamentdria dos projetos e programas esportivos, garantindo a alocacao
eficiente dos recursos disponiveis. Buscar e coordenar parcerias com entidades publicas,
privadas e organiza¢bes nao governamentais para viabilizar projetos e acbes esportivas
por meio de convénios, patrocinios e outras formas de cooperag¢do. Monitorar o uso de
recursos financeiros destinados ao desenvolvimento do esporte, assegurando que sejam
aplicados de forma transparente e conforme os objetivos estabelecidos. Promocédo e
Divulgacao do Esporte Municipal Coordenar campanhas de divulgacdo e incentivo a
pratica esportiva, utilizando diferentes canais de comunicacdo para atingir a populagao.
Organizar eventos esportivos de grande porte, como torneios, campeonatos e
competicdes, promovendo a visibilidade do esporte e o engajamento da comunidade.
Desenvolver e implementar estratégias para atrair a participacdo de atletas de alto
rendimento e amadores em atividades e competicdes municipais. Assessoria e Suporte a
Gestdo Publica Prestar consultoria técnica ao Secretario Municipal de Esportes sobre
questdes relativas ao planejamento e desenvolvimento do esporte no municipio. Participar
da formulacdo de politicas publicas voltadas para o esporte e lazer, propondo iniciativas
que visem o fortalecimento e a melhoria das praticas esportivas. Representar a Secretaria
Municipal de Esporte em reunides, féruns e eventos de ambito regional e nacional,
buscando alinhamento e atualiza¢do das politicas publicas esportivas. Capacitacdo e
Formacéo de Recursos Humanos Coordenar programas de capacitacdo para profissionais
da area esportiva, incluindo treinadores, educadores fisicos e gestores, com o objetivo de
qualificar os recursos humanos que atuam nas atividades e projetos esportivos. Fomentar
a criagdo de redes de colaboracao entre profissionais e entidades esportivas, promovendo
intercambios e aperfeicoamento constante da gestdo esportiva. Monitoramento e
Avaliacdo Acompanhar a execuc¢do dos projetos e programas esportivos, garantindo que
os resultados atendam aos objetivos estabelecidos no planejamento. Elaborar relatérios
periddicos sobre o desempenho das atividades esportivas, apresentando dados
quantitativos e qualitativos que permitam a avaliacdo do impacto social e esportivo das
acdes desenvolvidas. Propor ajustes e melhorias nos projetos, com base nas avaliacdes
feitas e nos feedbacks recebidos da comunidade e dos parceiros. Relacionamento
Institucional e Parcerias Estabelecer e manter relacdes com instituicdes e entidades
esportivas de nivel municipal, estadual e federal, visando a colaboracdo mutua para o
fomento do esporte e do lazer. Participar de processos de articulacdo politica para viabilizar
a implementac¢do de novos projetos e garantir a continuidade dos programas existentes.
Identificar fontes de financiamento e parcerias estratégicas, com o objetivo de ampliar a
oferta e a qualidade das atividades esportivas no municipio. Gestdo da Infraestrutura
Esportiva Coordenar o planejamento e a execucdo de obras e melhorias em equipamentos
e instalagbes esportivas municipais, garantindo que estejam adequados as necessidades
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das infraestruturas esportivas, assegurando o bom estado de uso e a seguranca dos
usuarios. Inovacdo e Desenvolvimento de Novas Iniciativas Identificar tendéncias e
inovacdes no campo do esporte e lazer, propondo novas iniciativas e projetos que possam
agregar valor ao planejamento e desenvolvimento esportivo municipal. Implementar
novas tecnologias para o monitoramento e gestdo de atividades esportivas, facilitando o
controle e o acesso da populagao aos servicos ofertados
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Diretor de Gestdo de Pragas, Parques, Complexos Esportivos e Integracao Comunitaria:
cargo de livre nomeacdo e exoneracdo, escolaridade de nivel médio completo, carga
horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Chefe de Gestdo de Pracas, Parques, Complexos Esportivos e Integracao
Comunitaria: Gestdo e Manutencdo de Espacos Publicos Supervisionar a gestao,
manuteng¢do e conservagao das pracas, parques, complexos esportivos e outros espacos
publicos destinados ao esporte e lazer, garantindo sua funcionalidade e acessibilidade.
Coordenar as equipes responsaveis pela limpeza, conservacdo e pequenos reparos nas
areas de lazer e esporte, assegurando a qualidade e seguranca dos ambientes. Garantir a
integridade e o bom estado das instala¢bes, promovendo a implementacao de medidas
preventivas para a conservac¢ao do patriménio publico. Desenvolvimento e Coordenacéao
de Atividades Comunitarias Planejar, coordenar e implementar atividades e programas
voltados para a integracdo da comunidade nos espacos publicos, promovendo o uso
desses locais para a pratica de esportes, lazer e eventos culturais. Fomentar o
envolvimento da comunidade nas atividades esportivas e recreativas realizadas nos
parques, pragas e complexos esportivos, incentivando a participacao ativa de todos os
grupos sociais. Organizar e coordenar eventos esportivos e culturais, como campeonatos,
festivais e atividades recreativas, integrando os diversos setores da sociedade. Promocgao
da Inclusao Social e Acessibilidade Desenvolver e promover a¢des que incentivem a
inclusao social, com foco na acessibilidade e no incentivo a pratica esportiva e de lazer para
todos, independentemente de idade, género, etnia ou deficiéncia. Implementar
programas e atividades que atendam a populacdo em situa¢ao de vulnerabilidade social,
oferecendo oportunidades de participagdo em atividades esportivas e culturais. Garantir
gue as pracas, parques e complexos esportivos atendam aos padrdes de acessibilidade e
sejam inclusivos, proporcionando ambientes adequados para pessoas com deficiéncia.
Gestdo de Recursos e Parcerias Coordenar o uso e a alocac¢ao eficiente dos recursos
financeiros, materiais e humanos destinados a manuten¢do e operac¢do dos espacos
publicos. Buscar e estabelecer parcerias com institui¢cdes publicas, privadas e organizacdes
ndo governamentais para viabilizar o financiamento de projetos e eventos nos espag¢os sob
sua responsabilidade. Gerir e otimizar o orcamento destinado as atividades de
manuten¢do e operacao dos parques, pracas e complexos esportivos, garantindo a
execucao eficiente e a transparéncia nos processos. Planejamento e Desenvolvimento de
Projetos de Infraestrutura Elaborar e implementar projetos de melhoria e ampliacao das
infraestruturas esportivas e recreativas, com foco na modernizacdo e adequacao dos
espacos as necessidades da comunidade. Coordenar a execucdo de obras e reformas nos
parques, pracas e complexos esportivos, garantindo a qualidade e seguranca das
instalagdes. Monitorar a execucdo dos projetos de infraestrutura, verificando o
cumprimento dos prazos, orcamentos e requisitos técnicos estabelecidos. Gestao de
Equipes e Recursos Humanos Supervisionar e coordenar as equipes de trabalho
responsaveis pela manutencao, limpeza e operacao dos espacos publicos e esportivos,
promovendo a capacita¢ao e o desenvolvimento continuo dos funcionarios. Fomentar um
ambiente de trabalho colaborativo e eficiente, garantindo que as equipes atendam aos
padrdes de qualidade e seguranca no exercicio de suas funcdes. Desenvolver planos de
treinamento e capacita¢ao para os servidores e colaboradores, com foco em boas praticas
de manutencdo, atendimento ao publico e gestdo de espacos publicos. Integracdo e
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Articulacdo com a Comunidade Estabelecer canais de comunicacdo eficazes com a
comunidade, ouvindo suas necessidades e sugestdes para melhorar os servicos e
atividades oferecidas nos espacos publicos. Promover a integra¢ao dos moradores com as
atividades e projetos realizados nos parques, pracas e complexos esportivos, criando uma
rede de apoio e colaboracdo entre a gestao publica e a popula¢do. Fomentar a participagao
da sociedade civil em conselhos, comissdes e grupos de trabalho que visem a

melhoria dos
espacos e atividades de lazer e esporte. Seguranca e Uso Responsavel dos Espacos
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Publicos Implementar medidas de seguranca para os usuarios dos espagos publicos,
garantindo a tranquilidade e a integridade fisica das pessoas durante a utiliza¢do das
pracas, parques e complexos esportivos. Monitorar o uso adequado dos espacos,
prevenindo o vandalismo, o uso inadequado e outros problemas que possam
comprometer o bom funcionamento das areas publicas. Trabalhar em conjunto com os
orgaos de seguranca publica para garantir a protecdo dos usuarios e a preserva¢ao do
patrimdnio publico. Acompanhamento e Avaliacdo de Resultados Realizar o
monitoramento continuo das atividades e projetos desenvolvidos nos parques, pracas e
complexos esportivos, avaliando os resultados e impacto social. Elaborar relatorios
periddicos sobre o desempenho e a utilizacao dos espacos, identificando oportunidades de
melhoria e propondo solug¢des para otimizar o uso e os recursos disponiveis. Garantir que
os projetos e acbes realizadas atendam aos objetivos da Secretaria Municipal de Esportes e
as necessidades da comunidade. Relacionamento com Outros Orgdos e Entidades
Colaborar com outras secretarias municipais, estaduais e federais em projetos que
envolvam o uso de espagos publicos, promovendo a integracdo e o alinhamento de a¢des
para o desenvolvimento de politicas publicas no campo do esporte e lazer. Participar de
reunides, conselhos e eventos que visem a melhoria das condi¢des de infraestrutura e a
promocdo do esporte e do lazer no municipio. Estabelecer e manter parcerias com escolas,
associacdes de bairro e outras entidades para promover o uso integrado dos espacos
publicos em beneficio da comunidade.

Assessor do Secretario Municipal de Educacao: cargo de livre nomeacdo e
exoneracado, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais.

Sao atribui¢bes do Assesssor: Apoio Administrativo e Organizacional Prestar suporte
direto ao Secretario Municipal de Esporte nas atividades administrativas, logisticas e
operacionais, organizando e gerenciando sua agenda de compromissos, reunibes e
viagens. Auxiliar na prepara¢ao de documentos, relatérios, pareceres e apresentacdes
para o Secretario, garantindo que a informacdo esteja clara, precisa e no formato
adequado. Organizar e coordenar a comunicacdo interna e externa da Secretaria
Municipal de Esporte, assegurando que todas as informacdes relevantes sejam
transmitidas de maneira eficiente. Acompanhamento de Processos e Projetos
Monitorar e acompanhar o andamento de projetos e iniciativas da Secretaria,
alertando o Secretario sobre prazos, a¢cdes pendentes e resultados alcancados. Auxiliar
na gestao de processos administrativos e operacionais da Secretaria, garantindo que as
atividades sejam realizadas de acordo com as normas e regulamentos estabelecidos.
Elaborar e acompanhar a execucdo de planos de acdo relacionados a projetos esportivos
e de lazer, colaborando com a equipe para garantir que os objetivos sejam atingidos.
Assessoria Técnica e Consultiva Prestar assessoria técnica ao Secretario em questdes
relacionadas ao planejamento, desenvolvimento e gestao de politicas publicas voltadas
ao esporte e ao lazer. Fornecer informacfes e analises sobre tendéncias, legisla¢bes e
inova¢des no campo do esporte, auxiliando na tomada de decisdes estratégicas para o
avanco da area esportiva no municipio. Apoiar na formulacdo e revisdo de politicas
publicas, programas e projetos esportivos, identificando necessidades, oportunidades
e solu¢des para o setor. Representacdo e Comunicacao Institucional Representar o

.~ 7 ~
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governamentais, associacdes e organiza¢des do setor esportivo, quando solicitado.
Facilitar a comunicacdo entre a Secretaria e outros departamentos ou instituicdes,
garantindo que as informacdes fluam de maneira eficaz e alinhada aos objetivos
institucionais. Auxiliar na elaboracdo de campanhas de comunicacdo e divulgagao de
atividades, programas e eventos relacionados ao esporte e lazer. Gestao de
Relacionamentos e Parcerias Auxiliar o Secretario na constru¢cdo e manutencao de
parcerias com entidades publicas e privadas, com o objetivo de promover a cooperagao

e o desenvolvimento de projetos

esportivos no municipio. Colaborar na identificacdo de fontes de financiamento,
patrocinios e

Praca Raul Soares, n° 126, Centro, CEP: 36.790-000, Mirai - MG - Tel: (32) 3426 - 1288
Www.mirai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

recursos externos para viabilizar programas e eventos esportivos. Estabelecer e manter
contatos com organizacdes da sociedade civil, associacdes de esportistas e outras partes
interessadas para promover o esporte e o lazer na cidade. Elaboracdo de Relatérios e
Propostas Elaborar relatérios detalhados sobre as a¢des desenvolvidas pela Secretaria,
incluindo a andlise de resultados, impactos e sugestdes de melhorias. Preparar
documentos de proposta e pareceres técnicos para a apresentacdo de novas iniciativas ou
ajustes nas politicas esportivas, acompanhando os processos de aprovacdo e execugao.
Ajudar na elaboracdo de planos estratégicos, orcamentarios e operacionais da Secretaria,
garantindo que os documentos estejam alinhados as prioridades da gestdo publica.
Assessoria nhas Questdes Politicas e Administrativas Oferecer suporte nas questdes
politicas relacionadas ao esporte, colaborando com o Secretario no relacionamento com
politicos, liderangas comunitarias e outros agentes publicos e privados. Ajudar o Secretario
na coordenacdo de atividades e eventos que envolvam a participacdo de autoridades e
outros stakeholders relevantes para o desenvolvimento do esporte no municipio. Fornecer
informacdes e analises sobre o cenario politico e administrativo que possam impactar as
acdes da Secretaria, oferecendo orienta¢des para a tomada de decisdo. Organizacdo de
Eventos e Atividades Institucionais Auxiliar na organizacdo de eventos e atividades
institucionais de grande porte, como congressos, seminarios, campeonatos e festivais
esportivos, coordenando as tarefas necessarias para garantir o sucesso dos mesmos.
Gerenciar os detalhes logisticos dos eventos, como convites, transportes, acomodacdes,
estrutura fisica e outros aspectos organizacionais, com o objetivo de assegurar a boa
realizacdo dos eventos. Ajudar na promocdo e divulgacdo de eventos esportivos, buscando
maximizar a participa¢ao da populacdo e o alcance das a¢des da Secretaria. Apoio ha
Coordenacao de Recursos Humanos Auxiliar na coordenacdo da equipe da Secretaria,
oferecendo apoio na organiza¢do de atividades internas, treinamentos e processos
seletivos. Ajudar na implementacdo de programas de capacitacdo e desenvolvimento
profissional para os servidores da Secretaria, contribuindo para a melhoria da eficiéncia e
desempenho das equipes. Gestao de Documentacdo e Arquivos Organizar e manter a
documentacgao oficial e os arquivos da Secretaria em conformidade com os requisitos
legais e institucionais, facilitando o acesso a informacdo e o cumprimento de prazos.
Ajudar na elaboracdo e atualizacdo de processos e normativas internas da Secretaria,
garantindo a conformidade com as politicas publicas e os regulamentos vigentes.

Diretor do Departamento do Tesouro Municipal: cargo de livre nomeac¢do e exoneracao,
escolaridade de nivel superior completo, preferencialmente em Ciéncias Contabeis,
Administracao Publica, Economia ou areas afins, carga horaria de 20 horas semanais.

Sao atribui¢des do Diretor do Departamento do Tesouro Municipal: I. Gestdo da Receita
Municipal: Supervisionar a arrecadacédo de tributos e receitas do municipio, garantindo
que todos os impostos, taxas e contribui¢bes sejam devidamente cobrados, controlados e
registrados. Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao tributaria, assegurando o
cumprimento das obrigacdes fiscais por parte dos contribuintes. Elaborar e analisar
relatérios de arrecadacdo, identificando possiveis desvios ou quedas na receita e
propondo acdes corretivas. Implementar e manter sistemas de arrecadacao e controle de
receitas, buscando maior eficiéncia, transparéncia e seguranga nos processos. Il. Gestao
Orcamentaria e Financeira: Acompanhar a execug¢do orcamentaria do municipio,

Praca Raul Soares, n° 126, Centro, CEP: 36.790-000, Mirai — MG - Tel: (32) 3426 — 1288
Www.mirai.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRAI
ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO

acordo com os parametros estabelecidos. Planejar e coordenar o fluxo de caixa do
municipio, assegurando que os recursos financeiros estejam disponiveis para as despesas
municipais de forma equilibrada. Controlar e monitorar os saldos bancarios e os
movimentos financeiros do municipio, de

acordo com a legislacdo vigente e as diretrizes da Secretaria da Fazenda. Elaborar
relatérios financeiros periédicos sobre a execu¢do orcamentaria e a situagao financeira do
municipio,
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apresentando informagdes sobre a receita, a despesa e o saldo de tesouraria. lll. Gestao da
Divida Publica Municipal: Controlar a divida publica municipal, incluindo a analise e o
pagamento de empréstimos, financiamentos e demais compromissos financeiros
assumidos pelo municipio. Elaborar e executar a politica de endividamento municipal,
visando a melhor utilizacdo dos recursos financeiros disponiveis e o controle das
obrigacdes. Propor estratégias de amortizacdo e reestruturacao da divida, quando
necessario, para manter a saude financeira do municipio. IV. Execucdo e Controle de
Despesas Publicas: Monitorar a execucao das despesas publicas, assegurando que os
pagamentos realizados estejam em conformidade com as autoriza¢des orcamentarias e os
processos licitatorios. Garantir a regularidade dos pagamentos de obrigagdes municipais,
como salarios, fornecedores e encargos da divida publica. Analisar as solicitacdes de
empenho e liquidacdo de despesas, garantindo que sejam feitas dentro dos limites
orcamentarios e conforme a legislacao fiscal. Avaliar e propor ajustes no planejamento
orcamentario, com o objetivo de otimizar os recursos disponiveis e assegurar o equilibrio
fiscal. V. Gestdo de Conta Unica e Transferéncias: Supervisionar a gestido da conta tinica
do tesouro, garantindo que os recursos financeiros sejam movimentados e distribuidos de
acordo com as necessidades e prioridades do municipio. Gerenciar a transferéncia de
recursos para as diversas areas da administracdo publica, como saude, educacao,
infraestrutura, entre outras, conforme as normas e os parametros estabelecidos no
orcamento. Controlar a aplicacdo dos recursos vinculados a convénios, acordos e
transferéncias de fundos federais ou estaduais, assegurando que sejam utilizados de
acordo com as finalidades previstas. VI. Gestdo de Sistema de Contabilidade e
Informacdes Fiscais: Supervisionar o sistema de contabilidade publica do municipio,
garantindo que todos os lancamentos contabeis sejam feitos corretamente e de acordo
com as normas contabeis aplicaveis. Garantir a conformidade fiscal e contabil das
operac¢des financeiras do municipio, de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal e
outras legislacdes pertinentes. Preparar e apresentar as demonstracdes contabeis anuais,
incluindo balango orcamentario, patrimonial e financeiro, para garantir a transparéncia da
gestao publica.Apoiar a auditoria interna e externa nas atividades do Departamento de
Tesouro, fornecendo as informag¢des necessarias para a avaliagdo da gestdo fiscal. VII.
Planejamento e Implementacao de Politicas Fiscais: Propor politicas fiscais e tributarias
para otimizar a arrecadacao municipal e garantir que o municipio cumpra suas obrigacdes
financeiras de forma eficiente. Analisar a viabilidade de alteragcdes na politica tributaria,
propondo ajustes nas aliquotas, isen¢des e incentivos fiscais conforme as necessidades do
municipio. Implementar estratégias para o equilibrio fiscal, buscando solucdes para
aumentar a receita ou reduzir despesas, mantendo a sustentabilidade financeira do
municipio. VIIl. Assessoria a Administracdo Municipal: Prestar assessoramento ao
Prefeito e aos secretarios municipais em questdes financeiras, orcamentarias e
tributarias, fornecendo informac8es e analises para apoiar a tomada de decisdes. Auxiliar
na elaboracao de projetos de lei relacionados a area financeira, como a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO), a Lei Orcamentaria Anual (LOA) e a proposta de revisao fiscal.
Elaborar pareceres técnicos sobre questdes orcamentarias, financeiras e fiscais para
subsidiar a Administracdo Municipal nas a¢des e politicas publicas. IX. Gestado e Supervisado
de Equipe: Coordenar e supervisionar a equipe do Departamento de Tesouro Municipal,
garantindo que os processos financeiros, orcamentarios e tributarios sejam realizados
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com eficiéncia e dentro dos prazos estabelecidos. Fazer a gestdo de recursos humanos do
departamento, como o treinamento e o desenvolvimento dos servidores, além de garantir
que os procedimentos internos sejam seguidos corretamente. Estabelecer metas e
indicadores de desempenho para a equipe, acompanhando o cumprimento de objetivos e

promovendo a melhoria continua dos processos.

X. Transparéncia e Prestacdo de Contas: Garantir a transparéncia das contas publicas,
por meio da disponibilizacdo de informacdes detalhadas sobre a execucao orcamentaria, r
eceita
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e despesa no Portal da Transparéncia e outros canais de comunicacao. Prestar contas a
Camara Municipal e aos 6rgaos de controle, fornecendo relatérios periddicos e atendendo

a solicitacdes de auditoria e fiscalizacdo. Promover a transparéncia nas acdes do
Departamento, assegurando que a populagdo tenha acesso as informacdes financeiras e
orcamentarias do municipio.

Chefe do Departamento Financeiro: cargo de livre nomeacdo e exoneracdo, escolaridade
de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Chefe do Departamento Financeiro: |. Gestdo Orcamentaria e
Planejamento Financeiro: Elaborar e monitorar o orcamento anual da Secretaria Municipal
de Governo, Planejamento e Gestdo, garantindo que as despesas estejam alinhadas as
previsdes orcamentarias e que os recursos sejam utilizados de forma eficaz. Apoiar na
definicdo das metas e prioridades orcamentéarias, assegurando que o planejamento
financeiro da Secretaria esteja alinhado com os objetivos estratégicos da gestdo publica
municipal. Acompanhar a execucao orcamentaria e financeira, monitorando as receitas e
despesas para garantir que as metas orcamentarias sejam atingidas e que 0s recursos
sejam aplicados corretamente. Revisar e propor ajustes no orcamento durante o exercicio
fiscal, caso haja necessidade de adequacdes as condi¢des financeiras da Secretaria. Il
Gestdo de Receita e Despesa: Controlar as receitas e despesas da Secretaria, garantindo
qgue as entradas e saidas de recursos sejam registradas e acompanhadas corretamente.
Elaborar e supervisionar o fluxo de caixa, garantindo a disponibilidade de recursos para o
pagamento de despesas e a execucao de projetos e atividades da Secretaria. Analisar e
controlar as contas bancarias e o fluxo financeiro, assegurando que os saldos e
movimentacdes estejam de acordo com as necessidades da Secretaria. Apoiar o processo
de controle de contratos e convénios, garantindo que os pagamentos e recebimentos
relacionados a esses instrumentos estejam dentro das normas e prazos estabelecidos. Ill.
Execucao de Pagamentos e Empenhos: Supervisionar a execucdao de pagamentos de
fornecedores, prestadores de servicos, funcionarios e outros compromissos financeiros da
Secretaria, garantindo que todos os pagamentos sejam feitos dentro dos prazos legais e
com documentacdo apropriada. Elaborar empenhos de despesas com base nas
solicitacdes dos diversos setores da Secretaria, assegurando que os valores correspondam
as dotacdes orcamentarias. Garantir a regularidade fiscal e contabil dos pagamentos,
assegurando que todos os pagamentos sigam as normas legais, as diretrizes
orcamentarias e as regras estabelecidas pela Secretaria de Fazenda. IV. Contabilidade e
Registro Financeiro: Acompanhar e supervisionar a contabilidade da Secretaria,
garantindo que todos os registros financeiros sejam feitos de acordo com as normas
contabeis e fiscais vigentes. Garantir que a documentacao e os registros financeiros da
Secretaria sejam mantidos de forma organizada, com clareza e precisao, para facilitar
auditorias internas e externas. Elaborar e analisar relatérios financeiros periédicos, como
balancetes, demonstrativos de receitas e despesas, e relatérios de controle de caixa, a fim
de fornecer informacdes para a tomada de decisdes da gestdao da Secretaria. V. Gestao de
Recursos e Controle de Custos: Planejar e controlar a aplicacao dos recursos financeiros
da Secretaria, buscando a eficiéncia na utilizacdo dos recursos publicos. ldentificar
oportunidades de economia e controle de custos, sugerindo medidas para otimizar a
utilizacdo dos recursos financeiros da Secretaria e garantindo o equilibrio fiscal. Apoiar a
implementacao de processos de gestdo de custos, especialmente em projetos e a¢des de
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grande porte, para garantir que os recursos sejam utilizados com maxima eficiéncia.

VI. Andlise e Emissdao de Relatérios Financeiros: Elaborar relatérios financeiros
periédicos para a alta administracao da Secretaria e para outros 6rgaos de controle
interno e externo, como a Secretaria da Fazenda e a Camara Municipal. Apoiar a

elaboracdo de
relatérios para prestacdo de contas, fornecendo informacdes sobre a execugdo
orcamentaria
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e a gestado financeira da Secretaria. Analisar dados financeiros e elaborar projecdes sobre
a situacao financeira da Secretaria, identificando possiveis riscos ou desvios em relacdo ao
orcamento e propondo medidas corretivas. VIl. Controle de Documentacdo Fiscal e
Contabil: Garantir a guarda e o arquivamento adequado de documentos fiscais e
contabeis, como notas fiscais, recibos, comprovantes de pagamentos e relatérios de
receitas e despesas. Monitorar a conformidade da documentacao fiscal com as normas
legais e regulatorias, assegurando que todos os processos de pagamento e recebimento
estejam devidamente documentados. Assegurar que todos os documentos fiscais da
Secretaria estejam disponiveis para auditorias internas e externas, conforme exigido pelas
normas de controle financeiro e fiscal. VIIl. Coordenacdo de Auditorias e Fiscalizacdes:
Apoiar na coordenacao de auditorias internas e externas na area financeira, fornecendo i
nformacgdes, documentos e relatérios financeiros necessarios para a realizacdo de
auditorias. Atender as solicitacdes de fiscalizacdo de 6rgdos competentes, como o
Tribunal de Contas e a Controladoria Geral do Municipio, colaborando com a auditoria
financeira da Secretaria. Propor medidas corretivas e ajustes, caso sejam identificados
desvios ou irregularidades nos processos financeiros e orcamentarios da Secretaria. IX.
Gestao de Equipe: Coordenar e supervisionar a equipe do Departamento Financeiro,
distribuindo tarefas e acompanhando a execucdao das atividades para garantir que os
processos financeiros sejam realizados de forma eficiente. Apoiar no treinamento e
desenvolvimento da equipe, garantindo que os servidores estejam atualizados sobre as
novas normas e melhores praticas em gestao financeira e contabil. Estabelecer metas e
indicadores de desempenho para a equipe, garantindo que todos os objetivos financeiros

e orcamentarios sejam cumpridos. X. Planejamento e Implementacao de Politicas
Financeiras: Colaborar na elaboracao de politicas financeiras para a Secretaria, propondo
medidas que visem melhorar o controle dos recursos financeiros e otimizar os processos
financeiros internos. Propor medidas para aumentar a eficiéncia na gestao dos recursos
financeiros, incluindo a automacao de processos, o uso de novas tecnologias e a melhoria
na formacao e capacitacdo dos servidores. Xl. Transparéncia e Prestacdo de Contas:
Assegurar a transparéncia nas acdes financeiras da Secretaria, mantendo os registros
financeiros acessiveis aos 6rgdos de controle, a administracao municipal e a populacgao,
conforme as diretrizes da Lei de Acesso a Informacdo. Prestar contas regularmente a
gestdao superior da Secretaria, apresentando relatérios detalhados sobre a execucdo
orcamentaria, receitas, despesas e outros aspectos financeiros.

Chefe do Setor de Convénios, Protocolos e Arquivo Municipal: cargo de livre nomeacao
e exoneracdo, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas
semanais. Sao atribui¢des do Chefe do Setor de Convénios, Protocolos e Arquivo Municipal:
l. Gestdo de Convénios e Acordos: Coordenar a elaboracdo e execucao de convénios
firmados pela Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Gestdo, garantindo que
estejam em conformidade com a legislacdo vigente e as politicas publicas estabelecidas.
Supervisionar e acompanhar a execucdo dos convénios, assegurando o cumprimento dos
prazos, condi¢cdes e metas previstas, bem como a correta aplicagdao dos recursos. Orientar
as areas internas sobre os procedimentos para a formalizacdo de convénios, acordos de
cooperagdo e termos de parceria com outras entidades publicas ou privadas. Analisar e
aprovar documentos relacionados aos convénios, incluindo prestacbes de contas,
relatdrios financeiros e técnicos, garantindo sua conformidade com os requisitos legais e n
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ormativos. Il. Gestao de Protocolos: Supervisionar o protocolo de documentos
administrativos e oficiais, garantindo que todos os processos e correspondéncias sejam
recebidos, registrados e distribuidos adequadamente. Garantir a organizagdo e

rastreabilidade dos documentos protocolados, assegurando que
todas as a¢des sejam documentadas e que os prazos sejam cumpridos de acordo com as
normas estabelecidas. Coordenar o fluxo de entrada e saida de correspondéncias

I
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determinando os procedimentos para a distribuicdo de documentos para os setores
responsaveis e o devido acompanhamento de seu andamento. Acompanhar o andamento
de processos e pedidos, garantindo que os documentos sejam analisados, respondidos e
encaminhados dentro dos prazos legais. lll. Administracao de Arquivo Municipal:
Organizar e manter o arquivo municipal de forma eficiente, garantindo que todos os
documentos, processos e registros administrativos da Secretaria Municipal de Governo,
Planejamento e Gestdo estejam armazenados e classificados adequadamente. Controlar o
acesso a documentos arquivados, assegurando que apenas pessoas autorizadas tenham
acesso a informagdes confidenciais ou sigilosas, conforme a legislacao aplicavel. Planejar e
coordenar a digitalizacdo e modernizacdo do arquivo, utilizando recursos tecnoldgicos
para otimizar a consulta e preservacdo dos documentos municipais. Gerenciar a
destinacdo de documentos e processos, garantindo que os documentos desnecessarios ou
com prazos de reteng¢do expirados sejam descartados de forma segura e de acordo com a
legislagdo. IV. Orientacdo e Treinamento Interno: Orientar as equipes da Secretaria
quanto aos procedimentos de formalizacdo de convénios, protocolo de documentos e
organizacdo de arquivos, assegurando a aplicagdo correta das normas e rotinas
administrativas. Desenvolver treinamentos periédicos para os servidores da Secretaria
Municipal de Governo, Planejamento e Gestdo sobre o processo de protocolo, gestdao de
convénios e arquivamento de documentos. Apoiar a implementacdo de melhorias nos
processos administrativos, com o objetivo de tornar as atividades mais eficientes e
transparentes. V. Gestdo de Processos Administrativos: Elaborar e revisar documentos
administrativos, como relatérios de acompanhamento de convénios, pareceres sobre
processos de protocolo e planos de gestdo de arquivos. Acompanhar e coordenar
auditorias internas ou externas nos processos de convénios, arquivos e protocolos,
garantindo que todas as atividades estejam em conformidade com as normativas legais e
as exigéncias de drgdos de controle. Monitorar a execucdo das atividades da equipe do
setor, distribuindo tarefas e acompanhando o cumprimento de prazos, metas e a
qualidade dos servicos prestados. VI. Relacionamento com Outras Secretarias e Orgéos:
Manter o relacionamento com outras Secretarias e 0rgaos municipais, estaduais ou
federais, garantindo que os convénios e protocolos sejam executados de acordo com as
diretrizes e exigéncias institucionais. Apoiar e assessorar os gestores da Secretaria
Municipal de Governo, Planejamento e Gestdo na andlise de termos de cooperacao e
contratos relacionados aos convénios, oferecendo subsidios para a tomada de decisdes.
Atuar como ponto de contato para as partes envolvidas em convénios, como entidades
parceiras, 6rgaos de controle e fiscalizacdo, prestadores de contas, entre outros. VII. Apoio
a Transparéncia e Controle Social: Promover a transparéncia nos processos de gestdo de
convénios e protocolos, mantendo a sociedade informada sobre as a¢des da Secretaria,
como disponibilizacdo de informa¢des no Portal da Transparéncia ou em outras
plataformas publicas. Apoiar a fiscalizacao de convénios e contratos, colaborando com
orgaos de controle interno e externo, como tribunais de contas, para garantir que todos os
processos sejam realizados com conformidade legal. Colaborar na elaboracdo de
relatérios anuais de atividades da Secretaria, evidenciando os convénios firmados, os
resultados alcancados e os recursos aplicados. VII. Elaboracdo de Relatérios e
Planejamento: Elaborar relatérios periddicos sobre a execucdo de convénios, processos

administrativos e a situa¢do do arquivo municipal, a fim de subsidiar a gestdo superior na
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tomada de decisdes. Participar do planejamento estratégico da Secretaria, propondo
melhorias no processo de gestdo de convénios e arquivos, com foco na eficiéncia e
agilidade. Acompanhar e avaliar os resultados dos convénios em andamento, registrando
as licdes aprendidas e propondo melhorias para futuras parcerias e acordos. IX. Gestao de
Recursos e Orcamento: Auxiliar na gestdo orcamentaria relacionada aos convénios e

contratos, acompanhando a execucdo financeira e propondo solug¢des para otimizar
0s recursos disponiveis. Monitorar o uso de recursos financeiros e materiais relacionado
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aos convénios, garantindo que os repasses sejam feitos corretamente e conforme os
acordos estabelecidos. Trabalhar em conjunto com a area de financas da Secretaria,
assegurando a correta aplicacdo dos recursos previstos nos convénios.

Chefe do Departamento de Tributacdo: cargo de livre nomeacdo e exoneragao,
escolaridade de nivel superior completo, com formag¢dao em Ciéncias Contabeis, Economia,
Administracdo ou Direito, registro no respectivo Conselho Regional, carga horaria de 40
horas semanais.

Sao atribuicdes do Chefe do Departamento de Tributagdo: I - exercer a chefia imediata das
equipes de trabalho do setor; II - coordenar, executar e fiscalizar a cobranca dos créditos
tributarios e fiscais do municipio; III - coordenar e executar as atividades relativas a
lancamento, arrecadacao e fiscalizacdo dos tributos mobiliarios e imobiliarios, mantendo
atualizado o cadastro respectivo; IV - coordenar a organizacao da legislacdo tributaria
municipal, para orientacdo aos contribuintes sobre sua correta aplicacdo, mantendo-a
atualizada; V - sugerir medidas que visem ao aperfeicoamento da legislacao tributaria; VI -
orientar, supervisionar e fiscalizar as atividades de administracdo financeira do municipio;
VII - executar tarefas de fiscalizacao de tributos da fazenda publica, através de diligéncias e
levantamentos fiscais para instrucdo de processos, papeletas e orientacao do contribuinte,
para defender os interesses da fazenda publica e da economia popular; VIII - examinar e
analisar livros fiscais, talonarios, balancos e outros documentos do contribuinte,
verificando o tipo de lancamento a que esta sujeito o estabelecimento, para efeito de
cobranca dos tributos municipais; IX - autuar contribuintes em infra¢do, instaurando
processo administrativo-fiscal e providenciando as respectivas notificacdes, para
assegurar o cumprimento das normas legais; X - constituir, mediante lancamento, o crédito
tributario e nao tributario; XI - coordenar o servico de divida ativa; XII - participar de
atividades e eventos internos e externos; XIII - participar de comissdes, conselhos e outros
orgaos colegiados; XIV - atender o publico em geral; XV - executar demais atividades
correlatas e outras atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas

Chefe do Setor de Planejamento e Projetos: cargo de livre nomeacdo e exoneracdo,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢cdes do Chefe do Setor de Planejamento e Projetos: I. Planejamento Estratégico
e Institucional: Elaborar e coordenar o planejamento estratégico da Secretaria Municipal
de Governo, Planejamento e Gestdo, alinhando as ac¢fes da Secretaria com as metas e
diretrizes estabelecidas pelo governo municipal. Desenvolver planos de acao e programas
estratégicos para atender as necessidades da gestao publica, contribuindo para o
cumprimento dos objetivos de desenvolvimento do municipio. Propor e revisar
indicadores de desempenho para avaliar a eficacia e eficiéncia das acdes e programas
executados pela Secretaria. Analisar e atualizar o planejamento estratégico, de acordo
com as mudancas nas politicas publicas e nas demandas da administracdo municipal. Il
Gestao de Projetos e Programas: Coordenar a implementacao de projetos e programas da
Secretaria, garantindo o cumprimento de prazos, orcamentos e metas estabelecidas.
Elaborar projetos e propostas técnicas para novos programas, identificando as
necessidades do municipio e propondo solucbes eficazes. Supervisionar a execucdo de
projetos, acompanhando o andamento das atividades, solucionando problemas e
ajustando ac¢des quando necessario para garantir a conclusdo bem-sucedida dos projetos.
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Gerenciar a documentacdo e os processos relacionados aos projetos, incluindo
cronogramas, relatérios de progresso, e a prestacdo de contas de recursos utilizados. lll.
Coordenacao de Equipes e Recursos: Liderar e coordenar as equipes responsaveis pelos
projetos e pelo planejamento, promovendo a integragao entre os diferentes setores e
garantindo que os recursos sejam alocados de maneira eficiente.

Apoiar na capacitacao e treinamento das equipes de trabalho, oferecendo orientacdes
sobre metodologias de gestdao de projetos e ferramentas de planejamento. Assegurar a
alocacdo
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adequada de recursos humanos, financeiros e materiais para a execuc¢ao dos projetos,
com base nas necessidades identificadas no planejamento estratégico. IV. Analise de
Politicas Publicas e Desenvolvimento de Projetos: Analisar politicas publicas existentes,
avaliando a viabilidade e os impactos de sua aplicacdo no municipio, e propondo ajustes ou
novos projetos com base em estudos e diagndsticos. Identificar novas oportunidades de
projetos e programas, baseando-se nas necessidades da comunidade, nas diretrizes
governamentais e nos recursos disponiveis. Desenvolver projetos de inovacdo e
modernizacao, promovendo o uso de novas tecnologias e metodologias no planejamento
e execucao das ac¢bes governamentais. V. Acompanhamento e Avaliacao: Monitorar e
avaliar a execucao dos projetos, coletando e analisando dados para medir os resultados
alcangcados em relacdo aos objetivos estabelecidos. Produzir relatérios periédicos sobre o
andamento dos projetos, apresentando resultados, desafios enfrentados e medidas
corretivas adotadas para melhorar o desempenho. Propor ajustes nas acdes sempre que
necessario, com base nos resultados da avaliacdo e no feedback das partes envolvidas nos
projetos. VI. Articulagio e Relagdo com Outros Orgéos e Entidades: Estabelecer parcerias
e articulagées com outras Secretarias municipais, 6rgaos estaduais e federais, e entidades
privadas para viabilizar a execucdo de projetos interinstitucionais e de interesse publico.
Representar a Secretaria em reunides e féruns de planejamento e projetos, contribuindo
com o desenvolvimento de estratégias conjuntas e integradas para a gestdao publica
municipal. Apoiar a construcdo de convénios e parcerias para a execucao de projetos
municipais, garantindo que as parcerias estejam alinhadas com o planejamento
estratégico da Secretaria. VII. Gestdo de Processos e Melhoria Continua: Desenvolver e
implementar processos de gestdao de projetos, utilizando metodologias ageis e
tradicionais para garantir eficiéncia e eficacia na execu¢ao. Promover a melhoria continua
nos processos de planejamento e gestao de projetos, implementando novas praticas e
tecnologias para otimizar a execucdo das atividades. Realizar estudos de viabilidade e
impacto, buscando sempre a maximizacdo de recursos e a reducdo de riscos nos projetos a
serem executados. VIIl. Comunicacdo e Transparéncia: Assegurar a comunicacao clara e
eficaz sobre os projetos e suas etapas, mantendo os stakeholders internos e externos
informados sobre o progresso das iniciativas. Garantir a transparéncia na gestao dos
projetos, disponibilizando informacdes sobre os resultados alcancados, os recursos
utilizados e os impactos para a populacao. IX. Elaboracdo de Relatérios e Prestacao de
Contas: Elaborar relatérios técnicos sobre os projetos, apresentando o andamento das
acdes, a execucdo orcamentaria, os resultados alcangados e as previsdes futuras. Prestar
contas sobre a execucao dos projetos, enviando relatérios periédicos a gestao superior e

aos 6rgaos de controle, como a Camara Municipal e o Tribunal de Contas. X.
Desenvolvimento de Novos Projetos: Pesquisar e identificar novas fontes de
financiamento, incluindo fundos federais, estaduais, ou parcerias publico-privadas, que
possam ser utilizados para o desenvolvimento de novos projetos. Desenvolver e
apresentar propostas de projetos, elaborando estudos técnicos e justificativas para a
viabilidade e necessidade da execu¢ao de novos programas para o municipio.

Chefe do Setor de Relagdes Institucionais, Comunicacao e Transparéncia: cargo de livre
nomeacdo e exoneracao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40

horas semanais.
Sao atribui¢bes do Chefe do Setor de Rela¢des Institucionais, Comunicacdo e Transparéncia:
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I. Gestdao de Relacdes Institucionais: Estabelecer e manter parcerias e relacdes
institucionais com 6rgaos do governo municipal, estadual e federal, entidades privadas e
organizacdes da sociedade civil, visando a implementacao de politicas publicas integradas
e colaborativas. Representar a Secretaria em eventos, reuniées e encontros institucionais

mantendo uma boa relacdo com outras Secretarias municipais, o Legislativo, o Judiciario,
além
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de parceiros externos, como ONGs, empresas e associacdes. Fomentar e coordenar
acordos de cooperacdo e convénios interinstitucionais, garantindo a execucdo de
projetos e programas de interesse publico. Atuar como intermediario entre a Secretaria e
outros 6rgaos de controle e fiscalizagdo, promovendo o entendimento mutuo e
facilitando a comunicacdo entre as partes. Il. Gestao da Comunicacdo Institucional:
Coordenar as estratégias de comunicacao institucional da Secretaria, garantindo que as
acbes, programas e projetos da Secretaria sejam bem compreendidos e divulgados a
populagdo e aos parceiros institucionais. Elaborar e revisar materiais de comunicacao
como releases, notas oficiais, comunicados e outros conteudos, buscando sempre a
clareza, precisao e acessibilidade da informacao. Gerenciar o relacionamento da Secretaria
com a imprensa: manter contato com jornalistas e meios de comunicagao, organizando
entrevistas, coletivas de imprensa e fornecendo informacgdes sobre as a¢des e projetos da
Secretaria. Gerir e supervisionar os canais de comunicacao da Secretaria (site, redes
sociais, e-mail, boletins informativos), garantindo que as informacdes divulgadas sejam
consistentes, atualizadas e de interesse publico. Ill. Implementacdo de Politicas de
Transparéncia: Desenvolver e implementar agées para garantir a transparéncia das acoes
da Secretaria, incluindo a divulgacdo de informacfes sobre o uso de recursos publicos,
prestacao de contas de programas e projetos, e resultados alcan¢ados. Apoiar a Secretaria
na elaboracdo e manutencao de plataformas de transparéncia publica, como portais de
transparéncia, garantindo que a populag¢ao tenha acesso facil e claro as informacgdes sobre
as acdes governamentais. Garantir a conformidade com a Lei de Acesso a Informacéao e
outras legislacdes relacionadas, promovendo a divulgacdo proativa de dados e
informacdes, e respondendo a solicitacbes de cidaddos e Orgdos competentes.
Desenvolver e monitorar politicas e praticas de transparéncia ativa, assegurando que a
Secretaria mantenha um alto padrao de prestacdo de contas e esteja sempre acessivel para
a sociedade. IV. Planejamento e Estratégias de Comunicacado Social: Planejar e executar
campanhas de comunicacdo sobre acdes e politicas publicas da Secretaria, envolvendo os
cidadaos e garantindo que as informac¢fes cheguem a todos os publicos de forma eficaz.
Desenvolver materiais educativos e informativos, como cartilhas, folders, videos e
publicacbes nas redes sociais, para disseminar informacfes sobre os servicos publicos
prestados pela Secretaria. Criar estratégias para divulgar projetos e acdes da Secretaria
aos cidadaos, garantindo que a popula¢do esteja informada sobre programas sociais,
servicos publicos e outras iniciativas governamentais. Avaliar e ajustar estratégias de
comunicacao de forma continua, com base no feedback do publico, indicadores de
audiéncia e impacto das campanhas, garantindo a maxima eficiéncia na divulga¢do das
acdes da Secretaria. V. Monitoramento da Imagem Institucional e Gestao de Crises:
Monitorar e gerenciar a imagem da Secretaria, garantindo que a comunicacao da
Secretaria seja consistente e alinhada com os valores e objetivos institucionais. Gerenciar
crises de imagem ou situacées adversas que possam afetar a imagem da Secretaria,
desenvolvendo estratégias de resposta rapida e eficaz para proteger a reputacao da
instituicdo. Trabalhar de forma proativa com a midia e outros canais de comunicacao para
prevenir a disseminacao de informacdes erréneas ou prejudiciais a imagem da Secretaria e
ao Governo Municipal. VI. Organizacao de Eventos Institucionais e Relacionamento
Publico: Coordenar e organizar eventos institucionais promovidos pela Secretaria, como
seminarios, conferéncias, palestras, workshops, e encontros com a comunidade e outras
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entidades. Organizar ac6es de engajamento publico, como audiéncias publicas, consultas
e reunides com a sociedade civil, para garantir a participacdo cidada nas decisdes publicas.
Gerenciar a comunicacdo interna da Secretaria, promovendo um ambiente colaborativo
entre as equipes e garantindo que os funcionarios estejam bem informados sobre as
politicas e acdes em andamento. VIl. Promocao da Participacdo Cidada: Desenvolver

mecanismos de participacao cidada, incentivando a

populacdo a opinar e contribuir com sugestdes sobre politicas publicas e projetos da
Secretaria.
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Fomentar a participacao ativa da sociedade em processos de planejamento e avaliacao de

projetos, promovendo a inclusdao e a transparéncia nas decisdes administrativas.
Promover plataformas digitais de interacdo, como enquetes, foruns de discussao e
plataformas de sugestdes, para facilitar a comunicacdo direta entre o governo e a
populacdo. VIIl. Producdao de Relatérios e Prestacao de Contas: Elaborar relatérios
periédicos de atividades de comunicagao, detalhando as a¢des realizadas, os resultados
alcancados, o impacto das campanhas de comunicacdo e as acdes de transparéncia.
Prestar contas sobre as acdes de comunicacdo e transparéncia, incluindo relatérios sobre
a acessibilidade das informacdes e o engajamento do publico com as a¢des da Secretaria.
IX. Assessoria ao Secretario e Gestores: Prestar assessoria ao Secretario e gestores da
Secretaria, fornecendo informacdes e estratégias de comunica¢ao para ajuda-los em suas
interacdes com outros 6rgados, entidades e a sociedade. Colaborar com a elaboracgao de
discursos e apresentacdes publicas, preparando o Secretario e outros membros da
gestao para suas participagdes em eventos, reunides e entrevistas. X. Capacitacdo e
Desenvolvimento da Equipe: Promover a capacitacao continua da equipe de comunicacdo
e relacdes institucionais, garantindo que estejam atualizados com as melhores praticas,
novas ferramentas e tendéncias da area. Desenvolver programas de treinamento e
atualizacao para a equipe, a fim de melhorar a qualidade da comunicacao interna e externa
da Secretaria.

Assessor do Secretario Municipal de Governo, Planejamento e Gestdo:: cargo de livre
nomeacdo e exoneragao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40
horas semanais.

Sao atribuicdes do Assessor: I. Apoio ao Secretario Municipal: Prestar apoio direto ao
Secretario Municipal, auxiliando na gestdo das atividades e no acompanhamento das
acdes e projetos da Secretaria. Elaborar relatérios e documentos, como pareceres,
memorandos e apresentacfes, para apoiar as decisdes do Secretario. Auxiliar na
organizacdo da agenda do Secretario, garantindo que ele esteja ciente de compromissos,
reunides e prazos importantes, além de organizar a logistica e a preparac¢do de eventos.
Participar de reunides e encontros com outras autoridades, secretarias e entidades,
representando o Secretario quando necessario, e fornecendo informacdes relevantes para
a tomada de decisfes. Il. Gestdo de Processos e Projetos: Auxiliar na coordenacdo de
projetos e programas da Secretaria, colaborando na elaboracdo, acompanhamento e
execu¢do de iniciativas que envolvem o planejamento e a gestdo publica. Apoiar na
elaboracdao de estratégias de planejamento, organizando informacbes e dados para
auxiliar na tomada de decisdes estratégicas e na definicdo de metas e prioridades.
Monitorar o andamento de projetos e acdes, garantindo que as atividades sejam realizadas
conforme o cronograma e o0s recursos sejam adequadamente alocados. Prestar
assessoria na gestdo de processos administrativos, identificando melhorias, propondo

solu¢des e colaborando com a implementacdo de mudancas.

lll. Comunicacao e Relacionamento Institucional: Auxiliar ha comunicacdo entre o
Secretario e outras secretarias, 0rgaos publicos e entidades privadas, promovendo a
integracao e o alinhamento das acdes interinstitucionais. Prestar assessoria em assuntos
relacionados a comunicacdo institucional, preparando materiais informativos,
comunicados e relatérios que envolvem a gestdo da Secretaria. Apoiar na elaboracao de

discursos, cartas e documentos oficiais para eventos, reunides e apresentacdes publicas,
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ajudando a construir a mensagem institucional de forma clara e coesa. Gerenciar a
comunicacao interna da Secretaria, garantindo que as informacdes sobre as decisfes e
acdes do Secretario sejam compartilhadas de forma eficaz com os demais departamentos
e servidores. IV. Planejamento e Analise Estratégica: Auxiliar no planejamento estratégico
da Secretaria, realizando pesquisas, analises e apresenta¢fes para apoiar as decisbes do

Secretario sobre prioridades,
recursos e direcionamento das politicas publicas. Desenvolver relatérios de analise d
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desempenho, monitorando indicadores e metas da Secretaria, ajudando a avaliar a
execucdo dos planos e programas em curso. Contribuir para a definicdo de politicas
publicas, apresentando sugestbes e alternativas baseadas em dados, estudos de
viabilidade e melhores praticas. V. Organizacao e Coordenacao de Atividades: Auxiliar na
organizacdo de eventos e reunides, como encontros com outros gestores, audiéncias
publicas e seminarios, que envolvem o Secretario ou a Secretaria, para promover a
interacdo com a sociedade e outras entidades. Elaborar e organizar documentos de
planejamento e execucdo, como cronogramas, planos de acdo e relatérios sobre a
evolucao dos projetos e politicas. Apoiar na gestdo de convénios e parcerias, coordenando
processos relacionados ao estabelecimento de acordos de cooperagdao com outras
entidades e acompanhando a execu¢do dos projetos. VI. Representacdo e
Acompanhamento de Politicas Publicas: Representar o Secretario em reuniées e eventos
externos, sempre que solicitado, interagindo com outras autoridades, gestores publicos e
parceiros da administracdo municipal. Acompanhar a implementacéo de politicas publicas
, verificando a execucdo das diretrizes estabelecidas, assegurando que os objetivos da
Secretaria sejam alcancados e propondo ajustes quando necessario. Prestar apoio na
articulacdo e negociacdo com entidades externas, facilitando a comunicacdo entre a
Secretaria e outros 6rgaos governamentais, organizacdes da sociedade civil, empresas e
demais parceiros. VIl. Assessoria Politica e Administrativa: Prestar assessoria politica ao
Secretario, oferecendo informacdes sobre o contexto politico e as rela¢des institucionais
que podem influenciar a implementacdo das politicas publicas e decis6es governamentais.
Monitorar o cenario legislativo e as demandas politicas, mantendo o Secretario informado
sobre novos projetos de lei, acdes legislativas e politicas publicas que possam impactar a
Secretaria. Apoiar nas decisdes estratégicas e administrativas, fornecendo informacdes
sobre o andamento dos processos e ajudando a priorizar as a¢des da Secretaria. VIIL.
Gestdo de Recursos e Orcamento: Auxiliar na elaboracdo e execucao do orcamento da
Secretaria, monitorando as despesas e garantindo que os recursos sejam usados de forma
eficiente e de acordo com as metas estabelecidas. Apoiar na analise financeira da
Secretaria, verificando a execucdao orcamentdria e ajudando a preparar relatorios
financeiros para a gestdao superior. IX. Analise de Documentos e Processos
Administrativos: Revisar e analisar documentos administrativos, como projetos,
contratos, convénios e outros atos normativos, garantindo que estejam em conformidade
com a legislacdo vigente e com as diretrizes da Secretaria. Organizar a documentacao
necessaria para a tomada de decisdes, assegurando que o Secretario tenha acesso as
informacdes necessarias para uma gestdo eficiente e estratégica. X. Melhoria de
Processos e Eficiéncia Administrativa: Identificar oportunidades de melhoria nos
processos administrativos, sugerindo inova¢des ou ajustes que possam aumentar a
eficiéncia da Secretaria. Apoiar na implementacdo de boas praticas de governanca,
promovendo a transparéncia e o bom uso dos recursos publicos na gestdo da Secretaria.

Chefe do Departamento de Engenharia e Projeto: cargo de livre nomeacao e exoneracao,
escolaridade de nivel superior completo, com forma¢do em Engenharia Civil ou
Arquitetura, registro no respectivo Conselho Regional, carga horaria de 40 horas semanais
Sao atribuicdes do Chefe do Departamento de Engenharia e Projeto: I - exercer a chefia
imediata das equipes de trabalho do departamento; II - coordenar a elaborac¢ado de estudos
e projetos das obras e servicos urbanos a serem executados pelo municipio; III -
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promover a integracdo dos planos e projetos dos diversos d6rgdos e entidades da
Administracdo Direta relacionados as atividades de engenharia; IV - planejar, programar e
acompanhar a execucao de obras e servicos; V - realizar projetos para infraestrutura e
servicos; VI - elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios; VII - coordenar a analise,

aprovacao e fiscalizacdo de projetos de
obras de engenharia e parcelamento do solo; VIII - coordenar a elaboracdo do Plano
Diretor,
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Politicas de Desenvolvimento Urbano; IX - acompanhar e avaliar o processo de
desenvolvimento urbano, propondo o redirecionamento de acdes; X - participar de
atividades e eventos internos e externos; XI - participar de comissdes, conselhos e outros 6
rgaos colegiados; XII - atender o publico em geral; XIII - executar demais atividades
correlatas e outras atribui¢des que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Fiscalizacdo e Execucdo de Obras: cargo de livre nomeacgao e
exoneracao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribui¢bes do Chefe do Setor de Fiscalizacdo e Execuc¢do de Obras: I - exercer a chefia
imediata das equipes de trabalho do setor; II - supervisionar a execucao direta e indireta
das obras e dos servi¢cos de engenharia realizados no ambito da secretaria; III - propor e
executar medidas de prevencao de deterioracao dos prédios municipais; IV - disponibilizar
equipamentos e ferramentas necessarias para a execucdo das obras; V - conferir o
estoque de produtos e materiais e calcular as necessidades futuras; VI - dispor de registros
atualizados para obter informacdes exatas sobre a situacdo real da execuc¢ao das obras; VII
- participar de atividades e eventos internos e externos; VIII - participar de comissdes,
conselhos e outros érgaos colegiados; IX - atender o publico em geral; X - executar demais
atividades correlatas e outras atribui¢des que |he forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Agua e Esgoto: cargo de livre nomeacdo e exoneracao, escolaridade de
nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

S3o atribuicdes do Chefe do Setor de Aguas e Esgoto: I - exercer a chefia imediata das
equipes de trabalho do setor; II - supervisionar a instalacdo, opera¢ao, ampliacdo e
manutenc¢do dos sistemas de rede de agua e esgoto; III - fiscalizar a manutencao e
reparacao de todos os aparelhos e maquinas dos sistemas de rede de agua e esgoto; IV -
realizar servicos de manobras de redes e atividades vinculadas; V - propor planos e
melhorias nas condi¢des dos servicos; VI - participar de atividades e eventos internos e
externos; VII - participar de comissdes, conselhos e outros érgaos colegiados; VIII - atender
o publico em geral; IX - executar demais atividades correlatas e outras atribui¢ées que Ihe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Limpeza Urbana: cargo de livre nomeacdo e exoneracao, escolaridade
de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Limpeza Urbana: I - exercer a chefia imediata das
equipes de trabalho do setor; II - coordenar a coleta, transporte, tratamento e destinacdo
final de residuos sélidos de qualquer natureza; Il - coordenar a varricao e asseio de vias, a
brigos, monumentos, sanitarios, escadarias, passagens, vielas, pracas, mercados e demais
logradouros publicos; IV - coordenar a raspagem e remocao de terra, areia e quaisquer
materiais carregados pelas aguas pluviais para as ruas e logradouros publicos
pavimentados; V - realizar a desobstrucdao de bueiros, bocas-de-lobo, pog¢os de visita,
galerias pluviais e correlatos; VI - promover a a implantacdo e operacdao de transbordo e
transferéncia, bem como de unidades de processamento, tratamento e destinag¢ao final,
necessarias a execug¢do dos servicos previstos no inciso II; VII - executar a limpeza de ruas e
logradouros publicos onde se realizem feiras publicas e outros eventos de acesso aberto
ao publico; VIII - promover os servi¢os de conservacao de areas verdes de dominio publico;
IX - promover a capinagdo, a raspagem, o sacheamento e a rocada, bem como o
acondicionamento e coleta dos residuos provenientes dessas atividades, visando a
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salubridade ambiental e a promoc¢ao da estética urbana do Municipio; X - participar de
atividades e eventos internos e externos; XI - participar de comissdes, conselhos e outros
orgaos colegiados; XII - atender o publico em geral; XIII - executar demais atividades

correlatas e outras atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou
delegadas.
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Chefe do Gestdao de Veiculos, Maquinas e Equipamentos: cargo de livre nomeacao e
exoneragao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribui¢bes do Chefe de Gestao de Veiculos, Maquinas e Equipamentos:
l. Gestao da Frota de Veiculos e Maquinas: Planejar, coordenar e supervisionar a frota de
veiculos, maquinas e equipamentos utilizados na execuc¢do das obras e servicos urbanos,
como caminhdes, retroescavadeiras, pas carregadeiras, motoniveladoras, entre outros.
Estabelecer estratégias para a gestao e utilizagao da frota, otimizando o uso dos veiculos
e equipamentos para garantir a eficiéncia nas atividades da Secretaria. Monitorar a
utilizacdo da frota, controlando a alocacao dos veiculos e maquinas de acordo com as
necessidades das obras e servi¢os, garantindo que sejam utilizados de forma adequada e
racional. Controlar a documentacao e a regularidade dos veiculos e maquinas, incluindo o
licenciamento, seguro, IPVA (Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores),
vistorias e outros registros exigidos por lei. Il. Manutencdo Preventiva e Corretiva:
Desenvolver e implementar um plano de manutencao preventiva e corretiva para veiculos,
maquinas e equipamentos, garantindo que todos os ativos sejam mantidos em bom
estado de funcionamento e reduzindo custos com reparos emergenciais. Supervisionar a
realizacdo de manutencao periédica dos veiculos e equipamentos, como troca de 6leo,
verificacdes de sistemas hidraulicos e elétricos, calibragem de pneus, entre outros
procedimentos. Garantir que as manutencdes corretivas sejam realizadas rapidamente,
minimizando o tempo de inatividade das maquinas e veiculos e, consequentemente, 0s
impactos nas obras e servi¢os publicos. Acompanhar e coordenar a execucao de servigos
de reparo, sejam internos (na propria oficina da Secretaria) ou externos (contratando
servicos terceirizados), sempre buscando a melhor relagao custo-beneficio. Ill. Gestdo de
Estoque de Pecas e Acessoérios: Controlar o estoque de pecas, componentes e
acessorios para veiculos, maquinas e equipamentos, garantindo a disponibilidade dos
materiais necessarios para as manutencdes. Acompanhar a reposicao de pecas e insumos
, coordenando compras e a gestao de materiais para evitar a falta de itens essenciais para a
manutenc¢do da frota. Realizar inventarios periédicos dos materiais e pecas do estoque,
assegurando que as quantidades estejam sempre atualizadas e dentro das necessidades
reais da frota. IV. Controle de Custos e Orcamento: Controlar os custos operacionais da
frota, incluindo combustiveis, pecas de reposicdo, manutengdo, seguros e outros custos
relacionados a operac¢do dos veiculos e equipamentos. Elaborar e gerir o orcamento do
setor, propondo a alocag¢do de recursos financeiros para as necessidades de manutencao,
aquisicdo de pecas e equipamentos, e outros custos operacionais. Analisar e buscar
alternativas para reducdo de custos, como a otimizacdao do consumo de combustivel, a
negociacdao de precos com fornecedores e a melhoria nos processos de manutencao. V.
Gestdo de Operacdes de Transporte e Logistica: Coordenar a logistica de transporte e
distribuicdo dos veiculos e equipamentos, assegurando que as maquinas e veiculos
estejam no local correto, na hora certa, para atender as demandas das obras e servi¢os
urbanos. Organizar a escala de trabalho dos motoristas e operadores, garantindo que os
veiculos e equipamentos sejam usados de forma eficiente, com a distribuicao correta das
tarefas e a observacdo das normativas de seguranca. Acompanhar o transporte de
materiais e equipamentos para os locais de obra, garantindo a entrega dentro do prazo e
a seguranca no transito dos veiculos. VI. Controle de Combustiveis e Emissdes:
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Supervisionar o consumo de combustivel da frota, implementando praticas para controle
eficiente, evitando desperdicios e otimizando o uso de combustivel. Monitorar as emissées
de gases poluentes, assegurando que o0s veiculos e equipamentos atendam as
regulamenta¢fes ambientais e buscando alternativas sustentaveis quando necessario. VIl.
Treinamento e Capacitacdo: Planejar e coordenar treinamentos e capacitacbes para

motoristas e operadores, assegurando que as equipes estejam aptas a
operar veiculos e maquinas de forma segura e eficiente. Fomentar o uso de novas
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tecnologias e praticas de operacdo, mantendo as equipes atualizadas com relacdo as
inovacdes do setor e boas praticas de opera¢do de veiculos e equipamentos pesados.
Realizar campanhas de conscientizacdo sobre seguranca no transito e operacao de
magquinas, garantindo que os profissionais cumpram as normas de seguranca e prevencao
de acidentes.

VIIl. Relatérios e Indicadores de Desempenho: Elaborar relatérios periédicos sobre a
gestao da frota, incluindo informacdes sobre custos, manutencdes realizadas, eficiéncia
operacional e desempenho dos veiculos e equipamentos. Desenvolver indicadores de
desempenho para o setor, monitorando aspectos como a utilizacdo da frota, custos
operacionais, tempo de inatividade das maquinas e veiculos, e eficiéncia das manutencdes.
Prestar contas a Secretaria Municipal de Obras e Servicos, fornecendo informacdes
detalhadas sobre a operac¢ao da frota e o uso de recursos. IX. Aquisi¢do de Novos Veiculos
e Equipamentos: Apoiar a aquisicdo de novos veiculos, maquinas e equipamentos,
elaborando estudos e pareceres técnicos sobre as necessidades da frota e propondo a
compra de novos ativos quando necessario. Elaborar e acompanhar processos de
licitacdo e contratacao de fornecedores para aquisicdo de veiculos e equipamentos,
assegurando a compra de ativos com qualidade, preco competitivo e atendimento as
necessidades da Secretaria. X. Relacionamento com Fornecedores e Prestadores de
Servicos: Negociar contratos com fornecedores de pecas, combustiveis e servicos de
manutenc¢ao, buscando sempre os melhores precos e condi¢des para a Secretaria. Avaliar e
selecionar prestadores de servigos terceirizados para manutencdes e reparos quando
necessario, assegurando que cumpram os padrfes de qualidade e prazo estabelecidos
pela Secretaria. Gerenciar os contratos de manutencéo e fornecimento, garantindo que os
fornecedores entreguem os servigos acordados dentro das especificacdes.

Diretor de Planejamento e Desenvolvimento Urbano: cargo de livre nomeacdo e
exoneracao, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribuicdes do Diretor de Planejamento e Desenvolvimento Urbano: I. Planejamento
Urbano e Desenvolvimento da Cidade: Elaborar e coordenar o planejamento urbano
municipal, incluindo o desenvolvimento de planos diretores e politicas publicas
relacionadas ao uso do solo, zoneamento, infraestrutura e desenvolvimento sustentavel da
cidade. Analisar e propor solu¢cées para problemas urbanos, como adensamento
populacional, mobilidade urbana, infraestrutura basica e gestdo de areas de risco,
buscando sempre o equilibrio entre crescimento urbano e qualidade de vida. Propor agoes
e estratégias para o ordenamento urbano, promovendo o uso eficiente do solo e a
integracao entre diferentes areas da cidade (residenciais, comerciais, industriais, areas
verdes, etc.). Supervisionar a execu¢do de projetos urbanos em conformidade com o
planejamento e as diretrizes do municipio, garantindo que sejam cumpridos os prazos,
or¢camentos e as normas estabelecidas. Il. Gestao do Uso e Ocupacéao do Solo: Monitorar
e regular o uso e ocupacao do solo de acordo com o Plano Diretor e a legislacao
urbanistica municipal, buscando mitigar ocupac¢bes irregulares e promover o
desenvolvimento ordenado. Apoiar na elaboracao de projetos de requalificacdo urbana e
revitalizacao de areas degradadas, visando melhorar a infraestrutura e a qualidade de vida
nas areas da cidade que necessitam de intervencao. Emitir pareceres técnicos sobre
projetos de construcdo e parcelamento do solo, garantindo que estejam em
conformidade com as normas urbanisticas e ambientais. Desenvolver e implementar
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politicas publicas voltadas para a regularizacao fundiaria, promovendo a integra¢ao de
areas urbanas informais a malha urbana regularizada. lll. Desenvolvimento de Projetos de
Infraestrutura Urbana: Coordenar e supervisionar a execucdo de projetos de
infraestrutura urbana, como pavimentac¢ao de ruas, drenagem, redes de agua e esgoto,
iluminacdo publica, entre outros, dentro do planejamento urbano. Acompanhar a
implementacao de projetos de mobilidade

urbana, visando melhorar o trafego, transporte publico, acessibilidade e seguranca
vidria.
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Desenvolver e implementar projetos de saneamento basico e gestao de residuos urbanos
, garantindo a infraestrutura necessaria para a saude publica e o bem-estar dos habitantes.

Fomentar o uso de tecnologias sustentaveis e inovadoras nos projetos urbanos,
promovendo solu¢des que considerem a sustentabilidade ambiental e a adaptacdo as
mudancas climaticas. IV. Planejamento de Areas Verdes e Sustentabilidade Urbana:
Planejar e coordenar a criacdo e manutencdo de areas verdes e parques urbanos,
promovendo a qualidade de vida e o lazer para a populacdo, além de atuar no controle de
areas de preservacdao ambiental. Incentivar praticas de urbanismo sustentavel, como o
uso de energia renovavel, a gestao eficiente de recursos hidricos, a preserva¢ao de areas n
aturais e a reducdo da pegada de carbono da cidade. Desenvolver e coordenar projetos de
drenagem urbana e combate a enchentes, com o objetivo de minimizar os impactos das
chuvas fortes e garantir a sustentabilidade da infraestrutura urbana. V. Coordenacdo com
Outras Secretarias e Orgdos Municipais: Coordenar com outras Secretarias municipais,
como Meio Ambiente, Saude, Educacdo e Transporte, para integrar a¢des e politicas
publicas que envolvem o desenvolvimento urbano e a melhoria da infraestrutura da
cidade. Atuar de forma articulada com o setor privado e a sociedade civil, facilitando
parcerias e implementando projetos que atendam aos interesses publicos e promovam a
melhoria urbana. Participar da elaboracdo e revisdo de planos e projetos
interinstitucionais, visando alinhar as diretrizes urbanas com os objetivos de
desenvolvimento regional e nacional. VI. Fiscalizacdo e Implementacdo de Normas
Técnicas: Garantir a fiscalizacao do cumprimento das normas urbanisticas e de
construcao, certificando-se de que os projetos e obras respeitem o Codigo de Obras e as
normas de seguranca e qualidade. Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre projetos
de construcao e planejamento urbano, com base nas regulamentac¢des e no Cddigo de
Posturas do municipio. Supervisionar e acompanhar o cumprimento das licencas
urbanisticas, garantindo que as obras no municipio atendam as exigéncias legais e ao
impacto ambiental.
VII. Gestado de Recursos e Orgcamento: Auxiliar na elaboracao do orcamento da
Secretaria, indicando prioridades de investimento em projetos de urbanismo,
infraestrutura e planejamento urbano. Acompanhar a execucao orcamentaria e
financeira dos projetos de planejamento e desenvolvimento urbano, assegurando que os
recursos sejam utilizados de forma eficiente e dentro do planejamento estabelecido.
Elaborar projetos de captacao de recursos externos (convénios, parcerias publico-
privadas,  financiamentos) para viabilizar as acoes

de desenvolvimento urbano. VIll. Acompanhamento e Avaliacao de

Projetos Urbanos: Monitorar e avaliar a execucao de projetos urbanos e sua
efetividade, fazendo ajustes e correcbes necessarias para garantir o sucesso das
iniciativas. Produzir relatérios de acompanhamento e avaliacdo de projetos e
programas urbanos, propondo melhorias e ajustes conforme o andamento das
atividades. Analisar dados e informac6es sobre o crescimento urbano, como
demografia, ocupac¢ao do solo, infraestrutura e mobilidade, para otimizar os planos de
desenvolvimento urbano. IX. Participacao Cidada e Consulta Publica: Promover a
participacdo da comunidade no planejamento urbano, organizando audiéncias publicas,
consultas populares e outros mecanismos de participacao social no processo de
elaboracao de politicas e projetos urbanos. Atuar como interlocutor entre a Prefeitura e a
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populacgao, recebendo sugestdes, criticas e demandas sobre o desenvolvimento urbano e
as condi¢Bes de infraestrutura da cidade. X. Assessoria ao Secretario Municipal de
Obras e Servicos: Prestar assessoria ao Secretario Municipal de Obras e Servicos,
fornecendo informacgdes técnicas e orientacdes sobre o planejamento e a execucdo de
projetos urbanos. Participar de reunides de coordenacao com outras Secretarias e
Orgaos municipais, para integrar as a¢des de planejamento e desenvolvimento urbano
com outras politicas publicas municipais.
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Diretor de Obras Publicas: cargo de livre nomeacdo e exoneracgao, escolaridade de nivel
médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢Ses do Diretor de Obras Publicas: I. Planejamento e Coordenacdo de Obras
Publicas: Elaborar, planejar e coordenar as obras publicas municipais, incluindo a
definicao de prioridades, cronogramas, orgamentos e escopo de trabalho. Supervisionar o
processo de licitacdo de obras, garantindo que os contratos sejam formalizados de acordo
com a legislacdo vigente, promovendo transparéncia e competitividade. Analisar projetos
de obras publicas, garantindo que estejam em conformidade com as normas técnicas,
legais e as diretrizes do plano diretor do municipio. Desenvolver e atualizar os planos de o
bras com base nas necessidades de infraestrutura da cidade, priorizando ac¢des de
pavimentag¢dao, saneamento basico, drenagem, construcdo de unidades habitacionais,
entre outras. Il. Gestao de Execucao de Obras: Acompanhar e supervisionar a execucao
das obras publicas, coordenando as equipes de trabalho e garantindo o cumprimento dos
prazos e qualidade. Garantir a aplicacdo eficiente dos recursos financeiros nas obras,
monitorando o orcamento e controlando gastos, buscando sempre otimizar os custos sem
comprometer a qualidade. Gerir os contratos de obra, assegurando que os prestadores de
servicos cumpram as clausulas contratuais e os cronogramas estabelecidos. Realizar
vistorias e inspecdes peridodicas nas obras, para verificar a qualidade dos materiais e
servicos, assegurando que as normas de seguranca e técnicas sejam seguidas. Resolver
problemas operacionais durante a execucado das obras, identificando solu¢des rapidas
para imprevistos, como atrasos, falhas técnicas ou dificuldades logisticas. lll. Gestdo de
Equipes e Recursos: Gerenciar as equipes de engenheiros, técnicos e operarios
envolvidos na execucdo das obras, coordenando as atividades diarias e promovendo o bom
andamento dos trabalhos. Garantir que os recursos materiais e humanos sejam utilizados
de forma eficiente, coordenando a alocacdo de equipamentos, materiais e pessoal nas
diferentes obras e servicos. Fomentar a formacgéao e capacitacdo das equipes, promovendo
treinamentos sobre novas tecnologias, normas de seguranca e melhores praticas de
construcdo. IV. Coordenacdo com Outras Secretarias e Orgdos: Colaborar com outras
Secretarias municipais, como a Secretaria de Meio Ambiente, para garantir que as obras
respeitem as questdes ambientais e as normas de sustentabilidade. Articular com a
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Urbano, para garantir que as obras
publicas estejam alinhadas com o planejamento urbano da cidade e com as politicas de
crescimento sustentavel. Estabelecer parcerias com o setor privado e outras entidades
publicas para viabilizar projetos de infraestrutura, promovendo a coopera¢cdao em
iniciativas de grande porte. V. Monitoramento e Controle de Qualidade: Estabelecer e
supervisionar critérios de qualidade para as obras, garantindo que todos os padrdes de
construgao e seguranca sejam seguidos. Garantir o cumprimento das normas técnicas de
construcao civil, incluindo a conformidade com a legislagdao municipal, estadual e federal,
e as normas ambientais.

Realizar o acompanhamento de laudos e relatérios técnicos durante o processo de
execucdo das obras, garantindo que as condi¢des da obra estejam dentro dos padrbes
estabelecidos. VI. Acompanhamento de Licenciamento e AutorizagGes: Acompanhar e
coordenar os processos de licenciamento de obras, garantindo que todas as autoriza¢bes
necessarias sejam obtidas junto aos 6rgaos competentes, como a vigilancia sanitaria,
corpo de bombeiros e meio ambiente. Assegurar o cumprimento de todas as normativas
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legais e regulatdrias, incluindo aquelas relacionadas a seguranca do trabalho,
acessibilidade e impacto ambiental. VII. Gestdo de Orcamento e Financiamento: Auxiliar
na elaboracdo e gestdo do orcamento das obras publicas, incluindo a estimativa de
custos, definicdo de prioridades e controle de recursos. Acompanhar a execucao
financeira dos projetos de obras, controlando despesas e buscando alternativas para
garantir que os projetos sejam concluidos dentro dos limites orcamentarios. Buscar

alternativas de financiamento para grandes obras, incluindo
a negociacdo de parcerias, convénios e financiamento junto a instituicdes publicas e
privadas.
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VIIl. Relacionamento com a Comunidade e Acompanhamento Social: Manter a populacao
informada sobre o andamento das obras publicas, garantindo que a comunicagao com os
cidaddos seja clara e eficaz, e tratando de possiveis impactos que a obra possa causar no
dia a dia dos moradores. Atuar como interlocutor entre a Prefeitura e a comunidade local,
buscando resolver problemas e demandas que possam surgir durante a execu¢ao das
obras. Organizar reunides de acompanhamento e audiéncias publicas, especialmente
para obras de grande porte que possam impactar significativamente a comunidade. IX.
Desenvolvimento e Implementacdao de InovacbGes Tecnolégicas: Implementar novas
tecnologias e praticas sustentaveis nas obras, promovendo a eficiéncia, economia de
recursos e minimizacao de impactos ambientais. Fomentar o uso de materiais e métodos
construtivos inovadores, buscando solu¢des que agreguem valor a obra e que atendam as
necessidades da popula¢ao de forma mais eficiente e duradoura. X. Relatérios e Prestacdo
de Contas: Elaborar relatorios peridédicos sobre o andamento das obras, com informacdes
detalhadas sobre os custos, cronogramas, execuc¢ao e qualidade das obras. Prestar contas
ao Secretario Municipal de Obras e Servicos e aos 6rgdaos competentes, garantindo que
as informag¢bes sobre o andamento dos projetos estejam claras e disponiveis para os
gestores publicos e a populagao.

Diretor de Servicos Urbanos: cargo de livre nomeacdo e exoneracdo, escolaridade de

nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribuicdes do Diretor de Servigos Urbanos:
l. Gestdao e Coordenacao de Servicos Urbanos: Planejar, coordenar e supervisionar os

servicos urbanos essenciais, como limpeza publica, varricdo de ruas, coleta de lixo,
conservacao de vias publicas, iluminagao publica, manutencao de pracas e areas verdes.
Garantir a execucao de servicos de manutencao urbana, incluindo a reparacao de ruas,
calcadas, parques e outros bens publicos, para garantir a sequranca e a estética da cidade.
Desenvolver planos de acao para a execucdo de servigos urbanos, definindo prioridades,
alocando recursos adequados e assegurando o cumprimento de prazos e qualidade.
Monitorar a execucao de contratos com prestadores de servicos terceirizados,
garantindo que os servicos contratados atendam aos requisitos estabelecidos no contrato
e estejam dentro do or¢camento previsto. Il. Planejamento e Melhoria de Infraestrutura
Urbana: Elaborar estratégias e projetos de melhoria de infraestrutura urbana, visando a
manuten¢do e modernizacdao da cidade, incluindo ruas, pracas, iluminagao, mobiliario
urbano, areas de lazer e outros espacos publicos. Fomentar o uso de tecnologias e
inovacdes nos servicos urbanos, buscando solu¢des mais eficientes e sustentaveis para a
gestao dos servicos de limpeza, conservacao e manutencao urbana. Propor acdes para a
integracao de diferentes servicos urbanos, como a coordenacao entre a limpeza publica, a
manutenc¢do de areas verdes e a iluminagcdo, promovendo um ambiente urbano mais
organizado e harmonioso. Promover a melhoria da gestdo de residuos urbanos, incluindo
a coleta, tratamento e destinacao correta dos residuos, além de promover acdes de
educacdo ambiental junto a populacao. lll. Gestdo de Equipes e Recursos Humanos:
Gerenciar as equipes responsaveis pela execucao dos servigcos urbanos, coordenando a
alocac¢do de pessoal e recursos materiais para garantir a eficiéncia e eficacia das operacdes.
Estabelecer planos de capacitacao e treinamento para as equipes, visando a melhoria da
produtividade, seguran¢a no trabalho e cumprimento das normas ambientais e
urbanisticas. Promover a motivacao e o engajamento das equipes, garantindo que todos
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os envolvidos nos servi¢cos urbanos atuem de forma coordenada e com foco nos resultados
e na qualidade do servi¢o prestado a populacdo. IV. Gestdo Orcamentaria e de Recursos:

Elaborar e gerenciar o orcamento dos
servicos urbanos, garantindo que os recursos sejam aplicados de forma eficiente, com
controle de custos e priorizacdao de areas mais necessitadas. Acompanhar a execucao

financeira das
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atividades e servicos, monitorando a alocacdo de recursos e buscando formas de otimizar
0s gastos sem comprometer a qualidade dos servicos prestados. Solicitar e coordenar a
compra de materiais e equipamentos necessarios para a execu¢ao dos servi¢os urbanos,
com foco na eficiéncia e na sustentabilidade. V. Coordenacdo e Articulacdo
Interinstitucional: Trabalhar em colaboracao com outras Secretarias municipais, como a
Secretaria de Meio Ambiente, Saude, Planejamento Urbano e Transito, para garantir que os
servicos urbanos atendam as demandas e estejam alinhados com as politicas publicas da
cidade. Articular acdes com a sociedade civil e outros setores, incluindo associacbes de
moradores e ONGs, para promover a participagao da populacado na conservacao e melhoria
da cidade. Estabelecer parcerias publico-privadas para otimizar os servigcos urbanos,
promovendo a cooperagao com empresas que possam contribuir para a melhoria da
infraestrutura e servicos urbanos. VI. Fiscalizacao e Monitoramento de Servigos Urbanos:
Supervisionar e fiscalizar os servicos de limpeza, manutencdo e conservacao da cidade, g
arantindo que os mesmos sejam executados conforme as normas e regulamentos
municipais. Implementar mecanismos de controle de qualidade, avaliando regularmente a
execucdo dos servi¢os e buscando melhorias continuas nas operac¢des. Realizar vistorias p
eriédicas nas areas de atuacdo dos servicos urbanos, verificando a necessidade de
ajustes ou melhorias nos processos de execugdo. VII. Sustentabilidade e Meio Ambiente:
Promover praticas sustentaveis nos servicos urbanos, como a gestao de residuos
reciclaveis, a utilizacdo de produtos menos poluentes e a ado¢dao de solu¢des que
minimizem o impacto ambiental. Desenvolver e implementar programas de educacao
ambiental, visando sensibilizar a populacdo sobre a importancia da limpeza, preservagao
das areas publicas e a destinagdo correta de residuos. Garantir a conservacao de areas
verdes urbanas, coordenando o trabalho de jardinagem, paisagismo e o manejo
sustentavel das pracas, parques e areas de lazer. VII. Atendimento ao Publico e
Comunicacao: Estabelecer canais de comunicacdo eficientes com a populacao,
garantindo que os cidaddos possam solicitar servicos urbanos, fazer reclamacdes e obter
informacdes sobre os servicos prestados. Promover campanhas de conscientizacado
publica, incentivando a populacdo a manter a cidade limpa e zelando pelo uso adequado
dos espacos publicos. Atender as demandas emergenciais, como a limpeza de ruas apds te
mpestades ou desastres naturais, ou intervencdes rapidas em areas criticas da cidade. IX.
Gestdo de Obras e Intervencdes Urbanas Emergenciais: Coordenar intervencoes
emergenciais, como reparos em ruas e avenidas danificadas, obras de drenagem ou
manutenc¢do de equipamentos publicos essenciais, sempre com foco na seguranca e bem-
estar da populacdo. Monitorar e coordenar a execucdo de obras e melhorias em areas
urbanas, para garantir que as interven¢des emergenciais sejam realizadas com a maxima
eficiéncia. X. Relatérios e Prestacdo de Contas: Elaborar relatérios periédicos sobre os
servicos urbanos, com informacdes sobre a execucao das atividades, a utilizacdo dos
recursos e os resultados alcancados. Prestar contas a Secretaria Municipal de Obras e
Servicos e outros 6rgdaos competentes, mantendo a transparéncia sobre o andamento dos
servicos urbanos e a utilizacao dos recursos publicos. Acompanhar e analisar indicadores
de desempenho para a melhoria continua dos servicos, utilizando dados e feedback da
populacdo para ajustar as acoes.

Chefe de Almoxarifado e Logistica: cargo de livre nomeacdo e exoneracao, escolaridade
de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
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Sao atribuicdes do Chefe de Almoxarifado e Logistica: I. Gestao de Almoxarifado e Controle
de Estoques: Gerenciar o almoxarifado da Secretaria, organizando o recebimento,
armazenamento e distribuicdo de materiais, ferramentas e equipamentos necessarios
para a execucdo de obras e servicos publicos. Controlar o inventario de materiais e

insumos
(cimento, areia, ferro, ferramentas, EPIs, pecas, etc.), mantendo o estoque em niveis
adequados
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para as atividades da Secretaria. Implementar e manter sistemas de controle de estoque,
utilizando ferramentas de gestao (como planilhas ou softwares de controle) para
garantir o acompanhamento preciso das entradas e saidas de materiais. Realizar
inventarios periédicos do almoxarifado, verificando a quantidade e o estado de
conservacdo dos itens, além de controlar o prazo de validade de produtos, quando
aplicavel. Garantir o armazenamento adequado dos materiais, cumprindo normas de
segurancga e preservacao dos itens (como materiais inflamaveis ou produtos quimicos).
Il. Planejamento e Organizacao de Logistica: Planejar e coordenar a logistica de
distribuicdo de materiais e insumos para as equipes de obras, servi¢cos urbanos e outros
setores da Secretaria, assegurando a entrega nos locais e horarios previstos. Controlar
o transporte e a distribuicdo de materiais, incluindo a programacao de entregas,
controle de frota de veiculos e o acompanhamento do uso dos materiais. Garantir a
eficiéncia logistica, otimizando processos para reduzir custos de transporte e
melhorar os prazos de entrega, tanto para as obras quanto para as demandas internas
da Secretaria. Coordenar a movimentacao de grandes volumes de materiais, como
insumos pesados e equipamentos, garantindo que as operacdes logisticas ocorram de
forma sequra e sem interrup¢bes nas atividades da Secretaria. lll. Gestdo de
Compras e Fornecedores: Apoiar na elaboracao de orcamentos de compras de materiais
necessarios para obras, servicos de manutencdo e outros projetos da Secretaria. Controlar
os processos de compras de materiais e insumos, incluindo a selecao de fornecedores,
solicitacdes de cotacBes e participacdo em processos licitatérios ou contrata¢des
diretas. Negociar com fornecedores sobre prazos de entrega, condi¢des de
pagamento e precos, buscando as melhores condi¢Ges de custo-beneficio para a
Secretaria. Avaliar a qualidade dos materiais adquiridos, garantindo que atendam aos
padrdes de seguranca e qualidade exigidos para o uso nas obras publicas e servicos
urbanos. IV. Controle de Documentacdo e Processos Administrativos: Organizar a
documentacado de recebimento e distribuicao de materiais, incluindo notas fiscais,
requisi¢cdes internas e relatérios de inventario. Emitir relatérios periédicos sobre o
controle de estoque, detalhando os materiais em estoque, as saidas de materiais e o
status das compras e fornecimentos. Apoiar na elaboracdo de relatérios de gestao do
almoxarifado e logistica, apresentando informacdes sobre os custos com materiais,
eficiéncia de processos logisticos e uso dos recursos. Garantir o cumprimento das normas
e procedimentos administrativos, tanto internos quanto legais, relacionados ao
controle de estoques, compras e movimentacdao de materiais. V. Gestao de
Equipes e Recursos Humanos: Coordenar e supervisionar a equipe de trabalho do
almoxarifado e logistica, incluindo funcionarios responsaveis pelo recebimento,
estocagem, distribuicao e transporte de materiais. Garantir o treinamento continuo das
equipes, proporcionando capacitacdo em gestdao de almoxarifado, sequranca no
trabalho, técnicas de organizacao e controle de estoque. Estabelecer rotinas de trabalho
para otimizar o desempenho das equipes, distribuindo responsabilidades de maneira
eficaz e assegurando que todas as tarefas sejam realizadas dentro dos prazos
estabelecidos. Promover um ambiente de trabalho seguro e organizado, implementando

praticas que atendam as normas de seguranca, ergonomia e prevencao de acidentes.
VI. Gestao de Logistica de Obras e Servicos Publicos: Planejar e coordenar a logistica
das obras e servigos, assegurando que os materiais e insumos sejam entregues nos
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locais e momentos adequados para nao interromper as atividades da Secretaria.
Apoiar a coordenacdo das obras, fornecendo os materiais necessarios para os diferentes
projetos em andamento, como construcdo de ruas, pavimentag¢ao, drenagem e outros
servicos publicos. Garantir o controle rigoroso do uso de materiais nas obras,
evitando desperdicios e assegurando que a quantidade de insumos distribuida esteja de
acordo com as necessidades dos projetos. VII. Acompanhamento de Custos e Controle
Orcamentario: Controlar os custos de materiais e logistica, acompanhando as despesas

de transporte, armazenamento
e aquisicdo de insumos e materiais para as obras e servicos. Elaborar relatérios
financeiros
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e de custo, detalhando as despesas com materiais e logistica, com foco na otimizagao de
recursos e cumprimento do orcamento da Secretaria. Buscar alternativas para reduzir
custos operacionais, como a negociacao de precos, otimizagdo do uso de materiais e
melhoria na logistica de distribuicdo. VIII. Controle de Qualidade e Sustentabilidade:
Garantir que os materiais adquiridos e distribuidos atendam aos padrées de qualidade,
conforme especificagbes técnicas e normas de seguranca para a execucao das obras e
servicos publicos. Implantar praticas sustentaveis na gestdo do almoxarifado e logistica,
como a reduc¢do de desperdicios, a utilizacdo de materiais reciclaveis e o controle de
residuos gerados nas atividades logisticas. Apoiar na implementacdo de politicas de
sustentabilidade no processo de compras, armazenamento e distribuicdo de materiais,
buscando alternativas mais ecoldgicas sempre que possivel. IX. Atendimento ao Publico e
Comunicacao: Atender as demandas internas da Secretaria, garantindo que os materiais
solicitados pelos diferentes setores sejam entregues de maneira eficiente e no prazo.
Estabelecer canais de comunicacgéao claros e eficazes com as equipes responsaveis pelas
obras e servigos, garantindo que as necessidades de materiais sejam atendidas de forma
agil e precisa. Fornecer informacdes sobre o status do estoque e das compras de materiais
aos gestores da Secretaria, mantendo-os atualizados sobre a disponibilidade de insumos e
a execuc¢do do plano logistico. X. Relatérios e Prestacdo de Contas: Elaborar relatérios
detalhados sobre a gestdo de almoxarifado e logistica, incluindo o controle de estoque,
movimentacdo de materiais, custos e eficiéncia das operagdes logisticas. Prestar contas a
Secretaria Municipal de Obras e Servigcos e a outros 6rgaos competentes, mantendo a
transparéncia sobre as opera¢des de almoxarifado e logistica e a utilizacdo de recursos.
Apresentar analises e sugestdes para melhorar os processos logisticos, com base nos
dados coletados e no acompanhamento das atividades.

Assessor do Secretario Municipal de Obras e Servigcos: cargo de livre nomeacao e
exoneracado, escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Assessor: I. Assessoria Direta ao Secretario: Prestar assessoria direta e
continua ao Secretario Municipal de Obras e Servigos, auxiliando-o no cumprimento de
suas funcdes executivas e administrativas. Analisar, resumir e redigir documentos, como
relatérios, pareceres, memorandos, oficios e outras comunicac¢des, para o Secretario.
Organizar a agenda do Secretario, agendando compromissos, reunides e eventos, além de
garantir que o Secretario esteja informado sobre as questdes prioritarias da Secretaria.
Acompanhar e coordenar o fluxo de informag6es entre o Secretdrio e outros setores da
administracdo publica, garantindo que as decisdes e diretrizes do Secretario sejam
comunicadas e implementadas de forma eficaz. Il. Planejamento e Coordenacdo de
Projetos e Acdes: Auxiliar no planejamento estratégico e operacional de projetos e
programas da Secretaria Municipal de Obras e Servicos, colaborando na organizacao de
acdes de obras publicas, infraestrutura e servicos urbanos. Apoiar na definicdo e
acompanhamento de metas e objetivos, com foco na execugao das politicas publicas e na
implementacao de a¢des relacionadas a melhoria da infraestrutura urbana e a prestacao
de servicos essenciais. Monitorar a execucdo de projetos e atividades da Secretaria,
realizando o acompanhamento de cronogramas, prazos e indicadores de desempenho,
reportando o andamento ao Secretario. Colaborar na analise de resultados e no ajuste de
estratégias nos projetos, quando necessario, propondo melhorias e solu¢des para
eventuais dificuldades. lll. Gestdao de Documentacdo e Processos Administrativos:
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Gerenciar a documentacdo e os processos administrativos da Secretaria, garantindo que
todas as informacBes e processos estejam organizados e acessiveis. Redigir relatérios
periédicos sobre as atividades da Secretaria, com énfase em acdes, obras, investimentos
e resultados alcancados. Controlar e arquivar documentos importantes, incluindo

contratos, convénios, licitacbes, projetos e autorizacdes,

sempre assegurando que a documentac¢do esteja em conformidade com a legislacao
vigente.
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Apoiar no desenvolvimento de projetos e na elaboracao de propostas de novas
iniciativas ou investimentos da Secretaria, incluindo a coleta de dados e informacdes
necessarias para fundamentacao. IV. Comunicacgéo Institucional e Relacionamento
com a Sociedade: Auxiliar na comunicacgao interna e externa da Secretaria, garantindo
que as informacdes relevantes sejam disseminadas de forma clara e eficiente tanto para
os servidores quanto para a populagdo. Atuar como interlocutor entre o Secretario e as
demais entidades, incluindo 6rgaos publicos, empresas prestadoras de servicos e
cidadaos, buscando solucdes para demandas e questdes relacionadas a obras e servicos
publicos. Apoiar nas estratégias de comunicacdo com a midia, participando da
organizacao de eventos, coletivas de imprensa e acdes de divulgacao de a¢bes e obras
realizadas pela Secretaria. Gerenciar e coordenar a resposta a demandas

externas, incluindo reclamacoes, sugestdes ou

solicitacBes relacionadas a obras publicas e servicos urbanos. V. Coordenacéo
de Reunides e Eventos: Organizar e coordenar reunides e eventos relacionados a
Secretaria, como encontros com outros secretarios, com equipes internas, com
representantes de outras instituices ou com a sociedade. Apoiar o Secretario na
preparacao de reunides e eventos oficiais, garantindo que o Secretario tenha todas as
informacdes necessarias para discutir questdes relevantes. Participar de reunides
internas e externas, quando solicitado, representando o Secretario e contribuindo para
a discussdo e resolucdo de temas estratégicos da Secretaria. VL.
Acompanhamento de Processos Licitatérios e Contratuais: Auxiliar no
acompanhamento de processos licitatérios e contratuais relacionados a execucdo de
obras e servi¢os pela Secretaria. Verificar o cumprimento de clausulas contratuais,
garantindo que as empresas prestadoras de servi¢os estejam cumprindo suas obrigacdes
e entregando os resultados dentro dos prazos e especificacdes acordadas. Apoiar a
fiscalizacdo de obras e servigcos contratados, coordenando a comunica¢ao com a
equipe técnica e os gestores responsaveis pela execucdo. VII. Elaboracdo de Pareceres e
Relatérios Técnicos: Elaborar pareceres e relatérios técnicos, quando necessario, para
apoiar a tomada de decisbes do Secretario, baseados em informac¢bes detalhadas
sobre os projetos, contratos e a¢des da Secretaria. Consolidar informacdes e dados
provenientes de diversas fontes dentro da Secretaria, para produzir relatérios claros e
objetivos sobre o progresso de obras, execucdao de servicos e situacdo orcamentaria.
VIIl. Monitoramento de Orcamentos e Recursos Financeiros: Apoiar o Secretario na
gestao orcamentaria e financeira da Secretaria, controlando a alocacdo de recursos para
obras e servicos. Monitorar a execu¢ao orgamentaria, verificando a aplicacdao dos
recursos em conformidade com os planos e projetos definidos pela Secretaria. Colaborar
na elaboracao de relatérios financeiros, apresentando dados sobre a utilizacdo de verbas
e propondo ajustes no planejamento, quando necessario. IX. Gestdo de Equipes e
Supervisao de Atividades: Apoiar a coordenacao das equipes da Secretaria, garantindo
que as fung¢des sejam cumpridas de acordo com as diretrizes do Secretario e os
objetivos estabelecidos. Auxiliar na organizacdo do trabalho das diferentes areas da
Secretaria, promovendo a colaboragdo entre os setores e garantindo a eficiéncia no
atendimento as demandas internas e externas. Identificar necessidades de capacitacao
das equipes, organizando ou sugerindo treinamentos, palestras ou outras formas de
desenvolvimento profissional. X. Relacionamento com Outras Secretarias e Orgios
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Publicos: Facilitar o relacionamento entre a Secretaria de Obras e Servicos e outras
secretarias municipais, promovendo a integracdo entre as areas e assegurando que as
acdes sejam coordenadas de maneira eficaz. Apoiar a interagdo com outros 6rgaos
publicos e entidades externas, como empresas prestadoras de servicos, sindicatos,
associacdes de moradores e ONGs, sempre buscando soluc¢des conjuntas para os
desafios da Secretaria. Apoiar na elaboracdo de parcerias e convénios que envolvam
a Secretaria, coordenando a comunicacdo e acompanhamento das parcerias
estabelecidas.
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by

Diretor Executivo de Atencdo a Saude: cargo de livre nomeagdo e exoneracdo,
escolaridade de nivel superior completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢bes do Diretor Executivo de Atencao a Saude:

I - exercer a chefia imediata das equipes de trabalho do departamento; II - realizar o
planejamento, a coordenacao, o controle e desenvolvimento de atividades da secretaria; III
- executar as atividades de apoio administrativo necessarias ao funcionamento interno; IV -
executar as atividades referentes a requisicdo, recepc¢ao, guarda, distribuicdo e controle do
estoque de material de consumo, bem como receber e manter controle de material
permanente; V - solicitar a execuc¢ao de atividades de servi¢os gerais e de manutencao de
instalacdes e de equipamentos, dos servicos de transporte e fornecedores; VI - gerir e
manter atualizados os controles referentes aos funcionarios e usuarios do sistema de
saude; VII - operacionalizar os sistemas administrativos relacionados as atividades de sua
competéncia; VIII - apoiar na orientagao pertinente as a¢des de cooperacdo; IX - apoiar a
execucdo e monitorar a gestao da documentacao e das diligéncias de 6rgaos internos,
externos e demais institui¢cdes, no atendimento as solicitacdes e cumprimento de prazos
legais sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Saude; X - apoiar na avaliagdo de
desempenho e de educacdo permanente do setor; XI - participar de comissdes, conselhos e
outros érgaos colegiados; XII - atender o publico em geral; XIII - executar demais atividades
correlatas e outras atribui¢cdes que |lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Diretor da Atencao Primaria e Farmacia: cargo de livre nomeacdo e exoneragao,
escolaridade de nivel superior completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Diretor da Atencao Primaria e Farmacia: I - exercer a chefia imediata das
equipes de trabalho do setor; II - coordenar os trabalhos das Unidades Basicas de Saude; III
- coordenar, monitorar e avaliar politicas de atencdo primaria a saude; IV - articular
processos intra e intersetorial; V - propor e implementar acdes para a reorganizacdo e
qualificacdo da atencdo primaria, tendo a saude da familia como estratégia prioritaria para
o fortalecimento desse nivel de atencao; VI - disseminar informacdes relevantes da atencao
primaria; VII - elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios; VIII - participar de
atividades e eventos internos e externos; IX - participar de comissdes, conselhos e outros
orgaos colegiados; X - atender o publico em geral; XI - executar demais atividades
correlatas e outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Diretor Administrativo de Gestdo: cargo de livre nomeacado e exoneracao, escolaridade de
nivel superior completo, com forma¢dao em Administracao, Ciéncias Contabeis, Economia,
Gestdo Publica e areas afins ou capacitagdo em gestao, registro no respectivo Conselho
Regional, carga horaria de 40 horas semanais.

I - apoiar a administracao dos recursos humanos, financeiros, sanitarios e logisticos da
Secretaria Municipal de Saude; II - gerenciar processos e analisar todas as necessidades e
demandas de servicos para garantir a seguranca, saude e prestacao de um servico com
qualidade para o usuario; III - coletar e analisar dados qualitativos e quantitativos para a
tomada de decisdes; IV - avaliar a demanda e o atendimento propondo melhorias no
sistema de saude; V - implementar medidas de reducao de custos de opera¢ao e melhoria
na qualidade dos servicos oferecidos ao usuario; VI - promover um clima organizacional
que favoreca bons resultados. VII - emitir relatdrios; VIII - realizar fiscalizacdo e auditoria
quanto a aplicacdo dos recursos proprios, estaduais e federais da saude, pela
administracdo publica direta e indireta, pessoas fisicas, pessoas juridicas e entidades civis
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gue mantenham vinculo com o municipio; IX - participar de atividades e eventos internos e
externos; X - participar de comissdes, conselhos e outros drgdos colegiados; XI - atender o

publico em geral; XII - executar demais atividades
correlatas e outras atribuicdes que |he forem conferidas por Lei ou delegadas.
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Chefe do Setor de Transporte da Saude: cargo de livre nomeacdo e exoneracao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Transporte da Saude: I - exercer a chefia imediata das
equipes de trabalho do setor; II - administrar a frota da saude; III - organizar as rotas do
transporte da saude; IV - analisar, controlar e planejar os gastos dos veiculos; V - realizar o
controle da manutencdo e da eficiéncia da frota; VI - coordenar os motoristas que realizam
o transporte da saude, sejam servidores efetivos ou tercerizados; VII - autorizar a
movimentacdo dos veiculos; VIII - monitorar o comportamento dos motoristas relativo ao
cumprimento de normas de transito, excesso de velocidade, consumo de alcool em
servico, direcao defensiva e cuidados com o uso dos veiculos. IX - exercer o controle de
renovacgdo de licengas, emplacamento, pagamento de IPVA e outras taxas referentes a
documentacgao dos veiculos; X - realizar o controle de passageiros; XI - prestar atendimento
aos publico (interno/externo), com informacdes referentes ao setor; XII - participar de
atividades e eventos internos e externos; XIII
- participar de comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados; XIV - executar demais
atividades correlatas e outras atribuicdes que |he forem conferidas por Lei ou delegadas.

Diretor de Avaliacao, Controle, Monitoramento e Auditoria: cargo de livre nomeacao e
exoneragao, escolaridade de nivel superior completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sdo atribuicdes do Diretor de Avaliacdo, Controle, Monitoramento e Auditoria: L.
Planejamento e Implementacao de Sistemas de Avaliacdo e Monitoramento: Desenvolver

e implementar estratégias de avaliacdo e monitoramento de servicos de saude,
garantindo que as ac¢des da Secretaria de Saude estejam sendo realizadas conforme as
metas e diretrizes estabelecidas. Definir indicadores de desempenho e metas de qualidade
, monitorando a execuc¢do das atividades da Secretaria, como atendimentos meédicos,
distribuicao de medicamentos, e programas de prevencao e promoc¢ao da saude. Elaborar
planos de monitoramento e controle das acdes de saude, com foco na melhoria continua
dos processos, servicos e resultados alcancados. Garantir a atualizagdo constante dos
sistemas de monitoramento da Secretaria, promovendo melhorias tecnoldgicas para a
coleta e andlise de dados sobre as atividades de saude. Il. Auditoria e Controle de
Qualidade: Coordenacdo e execucdo de auditorias internas nas unidades de saude,
servicos terceirizados e programas da Secretaria, visando verificar a conformidade com os
processos e a eficiéncia na utilizacdo de recursos. Realizar auditorias financeiras,
operacionais e de recursos humanos, assegurando que os recursos publicos estejam
sendo aplicados de maneira eficiente, transparente e conforme as leis e regulamentos
vigentes. Garantir que os servicos prestados na rede publica de saude atendam aos
padrdes de qualidade exigidos pelas autoridades sanitarias e pela legislacao, realizando
auditorias e avalia¢bGes periodicas. Elaborar relatérios detalhados sobre as auditorias
realizadas, apresentando as constatacdes, identificando falhas e propondo ac¢fes
corretivas para otimizar o uso de recursos e a gestao dos servicos. lll. Acompanhamento de
Contratos e Convénios: Monitorar a execucao de contratos e convénios da Secretaria de
Saude, garantindo que as clausulas sejam cumpridas de acordo com as condi¢bes
estabelecidas, e fiscalizando os servicos prestados por terceiros. Acompanhar a
implementacao de parcerias e convénios, garantindo a execuc¢do dos servigos e a correta
aplicacdo de recursos financeiros. Realizar auditorias nos contratos de fornecedores e
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prestadores de servigcos, avaliando a conformidade com os termos acordados e a
qualidade dos servicos prestados. Propor acdes corretivas em contratos e convénios
quando identificadas falhas, desvios de recursos ou descumprimento de obrigagdes. IV.
Gestao de Riscos e Conformidade Regulatéria: Identificar e avaliar riscos operacionais e
financeiros que possam comprometer a qualidade ou a continuidade dos servicos de
salde, desenvolvendo

estratégias para mitigacdo e controle. Assegurar o cumprimento das normas
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regulamentos do Sistema Unico de Satde (SUS), da Vigilancia Sanitaria, da legislacdo
federal e estadual, bem como das politicas municipais de saude. Apoiar na elaboracéao de
planos de contingéncia e resposta a crises, como surtos, epidemias ou qualquer outra
emergéncia sanitaria, garantindo que as ac¢bes sejam tomadas de maneira eficiente e
dentro dos protocolos legais. V. Andlise de Dados e Producao de Relatérios: Coletar,
analisar e interpretar dados sobre os servigcos de saude, utilizando ferramentas de gestao
de informacdes de saude (como SISAB, e-SUS, entre outros) para fornecer dados concretos
e indicadores sobre o desempenho das unidades de saude. Elaborar relatérios gerenciais,
financeiros e operacionais, apresentando as avalia¢des, os resultados das auditorias, os
indices de desempenho e os avan¢os no cumprimento das metas de saude. Propor
melhorias e ajustes nas politicas de saude, com base nos dados de avaliacdo,
monitoramento e auditoria, identificando areas criticas que necessitam de intervenc¢ao ou
ajustes. Divulgar os resultados de auditorias e monitoramento para os gestores da
Secretaria de Saude e, quando necessario, para a sociedade, promovendo a transparéncia
da gestdo publica. VI. Gestao de Processos de Melhoria Continua: Implementar processos
de melhoria continua nas unidades de saude, com base nos resultados das auditorias e
monitoramento, visando aprimorar a qualidade e eficiéncia dos servi¢os prestados a
popula¢do. Identificar processos ineficazes ou obsoletos, propondo novas praticas ou
tecnologias que possam aumentar a eficiéncia operacional. Orientar e capacitar as equipes
de saude sobre a importancia do controle de qualidade, da transparéncia na gestao e da
conformidade com as normas e protocolos. VII. Articulacio e Relacionamento
Institucional: Fomentar a comunicacdao e articulagdo com outros 6rgaos de controle
interno e externo, como o Tribunal de Contas, Controladoria Geral do Municipio, Ministério
Publico e outras entidades de fiscalizacdo. Apoiar a Secretaria Municipal de Saude na
preparacdo de relatérios e informacdes para auditorias externas e processos de
fiscalizacdo por érgdos de controle. Estabelecer parcerias com o6rgdos e entidades
externas para o fortalecimento das ac¢Bes de controle e monitoramento, promovendo
praticas de boa governanca e gestdo publica. VIIl. Capacitacdo e Treinamento de Equipes:
Desenvolver programas de capacitacao para servidores da Secretaria de Saude em temas
relacionados a avaliacdo de desempenho, auditoria, controle interno e boas praticas de
gestdo. Orientar as equipes sobre as melhores praticas de controle e monitoramento,
garantindo que todos os envolvidos nas operac¢des da Secretaria compreendam e sigam as
normas e procedimentos estabelecidos. Apoiar no desenvolvimento de uma cultura
organizacional voltada para a transparéncia, responsabilidade fiscal e eficiéncia nos
servicos publicos de saude. IX. Implementacdo de Tecnologias de Controle e
Monitoramento: Implementar ferramentas tecnolégicas de monitoramento e auditoria,
como sistemas de gestdo de dados de saude, plataformas de analise de desempenho e
softwares de controle de custos, para melhorar a eficacia da gestao da Secretaria de Saude.
Apoiar na integracdo de sistemas de informa¢cdes de saude, garantindo que os dados
sejam coletados e analisados de maneira centralizada e eficiente. X. Supervisao de Gestao
Financeira e Orcamentaria: Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira da
Secretaria de Saude, realizando auditorias para verificar a conformidade com o
planejamento orcamentario e a legislacdo fiscal. Verificar o uso eficiente dos recursos
financeiros, garantindo que os valores destinados as a¢des de saude sejam aplicados
corretamente, evitando desvios e desperdicios. Promover a eficiéncia no processo de
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compras e licitagdes, assegurando que a Secretaria cumpra com a legislacao e as boas
praticas administrativas na aquisi¢cao de bens e servicos.

Chefe do Setor de Regulacdo: cargo de livre nomeacdo e exoneracao, escolaridade de
nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribui¢bes do Chefe do Setor de Regulacdo: I. Coordenacédo da Regulacdo de

Servigcos de Saude: Gerir a regulacao dos fluxos de atendimento a saude,
assegurando que as
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demandas da populacdo sejam atendidas de acordo com a urgéncia e a complexidade dos
casos, respeitando a ordem de prioridade definida pela politica de saude. Coordinar a
distribuicdo e alocacdo de recursos dentro da rede de satde, como leitos hospitalares,
vagas para consultas especializadas e servicos de urgéncia e emergéncia, de forma a
otimizar o uso dos servicos de saude. Acompanhar a regulacdo do acesso a servicos de
saude, incluindo a gestdo de agendamentos, encaminhamentos e autorizacdes de
procedimentos médicos e hospitalares. Organizar e supervisionar a rede de atendimento
de saude para garantir que os servi¢os estejam sendo prestados de maneira eficiente e
acessivel a populacao.
Il. Regulacdo de Leitos e Servigcos Hospitalares: Gerir a regulacao de leitos hospitalares n
0 municipio, coordenando a ocupacao de leitos de acordo com a gravidade dos casos e
garantindo que a rede hospitalar seja utilizada de forma eficiente. Estabelecer critérios de
regulacdo para a internacdo de pacientes, assegurando que os casos de maior gravidade
sejam priorizados e que os pacientes sejam encaminhados para os servicos adequados
conforme a necessidade clinica. Controlar o fluxo de pacientes nos servicos de urgéncia e
emergéncia, assegurando que as unidades de saude possam atender de forma eficaz os
casos emergenciais, evitando sobrecarga e fila de espera. lll. Implementacéo de Protocolos
de Regulacao e Normas Técnicas: Desenvolver e implementar protocolos e normas
técnicas para a regulacdo de servicos de saude, assegurando que os procedimentos
estejam alinhados com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS) e com as
necessidades locais de saude. Garantir que as unidades de saiide cumpram as normas de
regulacdo estabelecidas, com foco na qualidade e na eficiéncia no atendimento a
populacdo. Atuar na padronizacao dos processos de regulacdo para garantir que todos os
cidaddos, independentemente de sua condicdo social ou econ6mica, tenham acesso
igualitario aos servicos de saude. IV. Monitoramento e Acompanhamento da Rede de
Saude: Monitorar a utilizacdo e o desempenho da rede de servigos de saude, avaliando a e
ficiéncia na reqgulagdo dos servicos e realizando ajustes quando necessario para melhorar o
atendimento a popula¢do. Realizar o acompanhamento da qualidade dos servigcos
regulados, por meio de indicadores de desempenho como tempo de espera, taxa de
ocupacdo de leitos e resolutividade dos atendimentos. Desenvolver e implementar
estratégias de melhoria continua da regula¢dao dos servicos de saude, a fim de reduzir
gargalos e otimizar o atendimento. V. Articulacdo com Outras Unidades de Saude e
Orgiaos Publicos: Estabelecer parcerias e articulagdes com outras unidades de saude,
tanto do municipio como de outras esferas de governo (estadual e federal), para garantir o
fluxo continuo de pacientes entre os servicos de saude. Coordenar com unidades de
referéncia e hospitais especializados, garantindo que os pacientes sejam encaminhados
para os servicos adequados e com a menor demora possivel. Estabelecer protocolos de
referéncia e contra-referéncia entre os servicos de atencdo basica, especialidades e
hospitais, para garantir a continuidade do atendimento e a gestdo de casos de forma
eficiente. VI. Gestao de Dados e InformagcGes sobre Regulacado: Gerir a coleta e analise de
dados sobre a regulacao da saude, utilizando sistemas de informacdo como a Central de
Regulacao de Leitos e a plataforma e-SUS, para fornecer dados precisos sobre os fluxos de
atendimento e a utilizacdo dos servicos. Elaborar relatérios e indicadores de regulacdo de
saude, apresentando o desempenho do setor e as demandas que precisam de atencao
especial. Garantir a transparéncia e a divulgacdo dos dados de regulacdo, mantendo a
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populacdo e os gestores informados sobre a disponibilidade de servicos de saude e tempos
de espera. VII. Capacitacdo e Treinamento de Equipes: Desenvolver programas de
capacitacdo para os profissionais envolvidos na regulagdo, incluindo médicos,
enfermeiros e administradores de unidades de saude, para que a regulacdo seja feita de
forma eficiente e em conformidade com as normas estabelecidas. Promover treinamentos
sobre os protocolos de regulacdo para a equipe da Central de Regulacdo, médicos

reqguladores e
demais profissionais envolvidos no processo de encaminhamento de pacientes. Apoiar
a
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atualizacao constante dos profissionais sobre as melhores praticas de regulagdo e os
novos sistemas ou tecnologias disponiveis para otimizar os processos. VIIl. Gestdo de
Demandas e Solicitac6es: Gerenciar e priorizar as demandas de regulacao de servicos de
saude, incluindo atendimentos de urgéncia, emergéncias e procedimentos eletivos,
conforme as prioridades definidas pela Secretaria Municipal de Saude. Garantir que as
solicitacbes de atendimento sejam respondidas de forma agil e eficiente, com o
encaminhamento adequado dos pacientes para os servicos de saude conforme a
necessidade clinica. Gerir o fluxo de pacientes para os servicos de saude de acordo com a
disponibilidade de recursos, como médicos, equipamentos e leitos hospitalares. IX.
Estratégias de Acdes Preventivas e Proativas: Desenvolver estratégias de regulacao que
incluam acdes preventivas, com foco na promoc¢do da saude e na prevenc¢ao de doengas,
buscando reduzir a sobrecarga nos servicos de urgéncia e emergéncia. Planejar e
implementar acdes para melhorar a eficiéncia da regulacdo, como a gestdo proativa de
vagas e a criacao de sistemas de fila Unica para atendimento especializado. X. Supervisado
de Regulacao de Satide Mental e Servicos Especializados: Gerir a regulacdo dos servigcos
de saude mental, garantindo que os pacientes com necessidades psiquicas recebam o
atendimento adequado e no tempo necessario, coordenando o fluxo para unidades
especializadas. Gerir a regulacao de outros servigcos especializados, como oncologia,
cardiologia e ortopedia, garantindo que os pacientes sejam encaminhados para os servicos
especializados de maneira eficiente e sem demora excessiva.

Diretor da Atencado Especializada e Vigilancias: cargo de livre nomeacdo e exoneragao,
escolaridade de nivel superior completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Diretor da Atencao Especializada e Vigilancias: 1. Coordenacdo da
Atencao Especializada: Gerir e coordenar os servicos de atencao especializada, como
atendimentos em clinicas especializadas, hospitais e centros de referéncia, garantindo que
a rede de servicos seja acessivel, eficiente e capaz de atender a demanda da populacdo.
Desenvolver e implementar estratégias de organizacdo e regulacdo da atencdo
especializada, assegurando que os pacientes sejam encaminhados para 0s servicos
adequados, de acordo com suas necessidades clinicas, e respeitando os fluxos definidos
pela Secretaria Municipal de Saude. Monitorar o desempenho das unidades de atencao
especializada, avaliando o tempo de espera, a qualidade dos atendimentos e a satisfacao
dos usuarios, além de implementar a¢bes para melhorar a eficiéncia e qualidade desses
servicos. Promover a integracao da atencdo especializada com a atencdo basica,
garantindo que os servicos especializados complementem e fortalecam o trabalho das
unidades de saude primaria, evitando sobrecarga nos servicos de maior complexidade.
Garantir o cumprimento dos protocolos e diretrizes clinicas para o atendimento
especializado, assegurando que as melhores praticas sejam seguidas, com base nas
evidéncias cientificas e nos parametros de saude publica. Il. Gestdo das Vigilancias
Sanitaria, Epidemiolégica e Ambiental: Gerenciar as atividades de vigilancia sanitaria,
incluindo a fiscalizacdo de estabelecimentos de saude, alimentos, medicamentos, produtos
e servi¢os relacionados a saude, garantindo que cumpram as normas e regulamentos
sanitarios. Coordenar a vigilancia epidemiolégica, monitorando a ocorréncia e a
distribuicao de doencas, realizando a coleta e analise de dados sobre surtos e epidemias, e
implementando medidas de controle e prevencao. Desenvolver e implementar acdes de
vigilancia de saude ambiental, como a anadlise da qualidade da agua, controle de agentes
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transmissores de doencas (como vetores e animais), e avaliacdo das condi¢cdes ambientais
que possam impactar a saude da populacdo. Promover a vigilancia da satde do
trabalhador, coordenando acdes para proteger os trabalhadores de riscos ocupacionais

e
ambientais, em colaboragdao com as politicas de saude do trabalhador e os 6rgdos de
fiscalizacdo. Illl. Planejamento e Implementacdo de Politicas de Vigilancia: Elaborar,
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implementar e avaliar politicas publicas de vigilancia em satde, com foco na prevencao,
controle e erradicacdo de doencas, além de acdes educativas para a promog¢do da saude da
populacdo. Desenvolver planos de contingéncia e resposta a surtos e emergéncias
sanitarias, com base em estratégias de vigilancia e controle, para garantir que a populacao

seja adequadamente protegida em situa¢des de risco sanitario ou epidemioldgico.
Coordenar campanhas de vacinacao e prevencao de doencas, especialmente em areas de
maior vulnerabilidade, como as campanhas de imunizagao contra doengas endémicas e
transmissiveis. IV. Monitoramento e Controle de Doencas e Agravos: Monitorar a evolucdo
das doencas e agravos de saude publica, incluindo doencas transmissiveis (como
tuberculose, dengue, gripe, etc.) e ndo transmissiveis (como doencas cardiovasculares,
diabetes, etc.), para garantir que as acbes de controle e prevencdo sejam eficazes.
Acompanhar e analisar os dados de saude da populacdo, com énfase na identificacdo de
grupos de risco, areas criticas e mudancas nas condicdes epidemiolégicas que exijam
ajustes nas politicas de saude publica. Implementar sistemas de alerta e resposta a
epidemias, com base nas vigilancias epidemiolégica e sanitaria, garantindo que as
autoridades de saude e os servi¢os especializados sejam acionados de forma rapida e
eficiente em caso de surtos ou epidemias. V. Articulagdo com Outras Esferas de Governo e
OrganizacOes: Estabelecer parcerias com outras entidades de saude publica e
organizacdes governamentais e ndo governamentais, com o objetivo de fortalecer as
acdes de vigilancia, controle de doencas e promoc¢ao da saude. Coordenar com 0s niveis
estadual e federal de saude, especialmente em situa¢bes de surtos ou epidemias de
carater regional ou nacional, para garantir que as estratégias de controle sejam alinhadas
e eficazes. Colaborar com 6rgaos de fiscalizacao e controle, como o Ministério da Saude,
ANVISA, Ministério do Trabalho, entre outros, para garantir que as politicas de vigilancia e
controle sejam implementadas de forma eficaz. VI. Gestdo de Recursos e Processos
Administrativos: Gerir o orcamento e os recursos financeiros do setor de atencao
especializada e vigilancias, assegurando que os recursos sejam utilizados de maneira
eficiente e conforme as necessidades de saude publica do municipio. Gerenciar a
infraestrutura necessaria para a implementacao das politicas de vigilancia e atencao
especializada, incluindo unidades de saude, equipamentos, materiais de consumo e
profissionais especializados. Assegurar a correta gestdo de contratos e convénios com
entidades e prestadores de servigcos, garantindo que sejam cumpridos os prazos, padrbes
de qualidade e metas estabelecidas. VIl. Capacitacdo e Formacdo de Equipes:
Desenvolver e implementar programas de capacitacao continua para os profissionais de s
aude envolvidos nas areas de vigilancia epidemiolégica, sanitaria e ambiental, bem como
para aqueles que atuam na atencdo especializada. Promover a educacdo em saude e
sensibilizacao dos profissionais sobre a importancia da vigilancia em saude, destacando a
relevancia das acdes de prevencdo e controle para a saude coletiva. Incentivar a formacéao
de equipes interdisciplinares, com foco na integra¢dao entre os diversos campos da
vigilancia e da atencao especializada, para aprimorar a resposta aos problemas de saude
publica. VIIl. Avaliacdo e Melhoria Continua: Realizar a avaliagdo continua dos programas
e servicos de saude especializados e das vigilancias, coletando dados e feedbacks sobre
os resultados das acdes implementadas, e utilizando essas informag¢des para ajustar e
melhorar as politicas publicas de saude. Elaborar e implementar estratégias de melhoria da
qualidade dos servicos de atenc¢ao especializada e vigilancias, com o objetivo de alcancar
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a exceléncia nos atendimentos e no controle de agravos a saude publica. Realizar
auditorias internas e externas para avaliar a conformidade dos servi¢os prestados com as
normas técnicas, sanitarias e epidemioldgicas, propondo correcdes quando necessario. IX.
Comunicacao e Transparéncia: Desenvolver estratégias de comunicacdo com a
populacéo, incluindo campanhas de conscientizacdo sobre a prevencdo de doencas,
vigilancia sanitaria e a

importancia da atencao especializada. Promover a transparéncia nas acées de vigilancia e
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controle, garantindo que a populacdo tenha acesso as informagdes sobre as politicas de
saude e sobre os resultados das acbes realizadas. X. Supervisao e Gestao da Equipe:
Supervisionar e liderar as equipes de trabalho envolvidas na vigilancia epidemioldgica,
sanitdria e ambiental, bem como as equipes da atencdo especializada, garantindo a
execuc¢ao das atividades de acordo com as politicas da Secretaria Municipal de Saude.
Estabelecer metas e indicadores de desempenho para os servicos de satde
especializados e vigilancia, monitorando continuamente os resultados e ajustando os
planos de acao conforme necessario.

Assessor do Secretario Municipal de Saude: cargo de livre nomeacdao e exoneracao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribuicbes do Assessor: I. Apoio a Gestdo e Planejamento Estratégico: Auxiliar na
elaboracdo e implementacao de politicas publicas de saude, contribuindo para o
planejamento estratégico da Secretaria Municipal de Saude. Acompanhar e coordenar
projetos e programas da Secretaria, assegurando que as metas e prazos estabelecidos
sejam cumpridos. Assessorar na definicao de prioridades para a execucdo de a¢des de
saude, levando em consideracao as necessidades do municipio e as diretrizes do SUS. Il.
Andlise de Informacdes e Producao de Relatérios: Analisar dados e informacgdes sobre a
situacdo da satde no municipio, como indicadores epidemioldgicos e de gestdo, para
apoiar a tomada de decisdes do Secretario. Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre
as atividades da Secretaria, progressos de projetos, demandas e problemas, apresentando
as informacbes de forma clara e objetiva. Apoiar na preparacdao de documentos oficiais e
apresentac¢des para reunides internas, externas e eventos relacionados a saude publica. lIl.
Articulacdo e Comunicacao Interna e Externa: Facilitar a comunicac¢do entre o Secretario
e as diversas areas da Secretaria de Saude, bem como entre a Secretaria e outras
entidades governamentais, ONGs e instituicbes de saude. Apoiar na organizacdao de
reunides e eventos, agendando compromissos e coordenando a logistica para garantir
que as agendas do Secretario sejam cumpridas. Representar o Secretario em reunides e
eventos, quando necessario, garantindo que a agenda e as prioridades da Secretaria sejam
bem representadas.
IV. Acompanhamento de Processos Administrativos: Gerenciar a agenda e os
compromissos do Secretario, organizando as prioridades e reunides de acordo com a
urgéncia e relevancia das questdes de saude. Apoiar na gestao de documentos, processos
e protocolos administrativos, garantindo que as demandas sejam atendidas de maneira
eficiente e dentro dos prazos estabelecidos. Auxiliar na supervisdao e coordenacao de
recursos humanos, financeiros e materiais dentro da Secretaria, visando garantir que os
processos administrativos ocorram de forma adequada. V. Suporte na Implementacéao de
Acbes de Saude Publica: Auxiliar na execucdo de programas de saude publica,
acompanhando as etapas de implementacdo e oferecendo apoio técnico para garantir que
0s projetos atinjam seus objetivos. Fomentar e coordenar as acdes de melhoria continua
dentro da Secretaria, identificando oportunidades para otimizar processos e resultados na
area da saude. VI. Acompanhamento de Politicas e Legislacdo: Estar atualizado sobre as
politicas publicas de saude, normas e legislacgbes que impactam a area, oferecendo
suporte técnico para o Secretario em sua tomada de decisGes. Auxiliar na revisdo e
elaboracdo de normas e regulamentos municipais de saitde, com base na legislacao
vigente e nas diretrizes do SUS.
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VII. Supervisdo de Equipes e Projetos: Apoiar na supervisdo e coordenacdo de equipes
dentro da Secretaria Municipal de Saude, ajudando a garantir que os projetos e programas
sejam implementados de forma eficiente. Ajudar na organizacdo de treinamentos e
capacitacdes para as equipes da Secretaria, visando melhorar o desempenho e a
qualidade dos servicos prestados a populagao.
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Diretor de Planejamento e Politicas Ambientais: cargo de livre nomeacgao e exoneracgao,
escolaridade de nivel superior completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Diretor de Planejamento e Politicas Ambientais: I. Planejamento e
Elaboracao de Politicas Ambientais: Elaborar e implementar politicas publicas ambientais
voltadas para a preservacao, recuperacao e conservacao dos recursos naturais, alinhadas
com as necessidades e prioridades do municipio. Desenvolver e coordenar o planejamento
estratégico ambiental, definindo objetivos de longo prazo e metas especificas para a
gestdao ambiental no municipio. Propor a criagao e revisdo de normas e regulamentos
ambientais que visem a sustentabilidade e o controle de impactos ambientais, com base
nas diretrizes do Sistema Nacional de Meio Ambiente (SISNAMA). Il. Gestao de Projetos e
Programas Ambientais: Planejar e coordenar projetos ambientais relacionados a
recuperacao de areas degradadas, conservacao de ecossistemas, manejo sustentavel de
recursos naturais e reduc¢ao de poluicao. Desenvolver programas de educacdo ambiental
para sensibilizar a popula¢do sobre a importancia da preservacao ambiental e praticas
sustentaveis.

Implementar acdes de fiscalizagcdo ambiental, monitorando atividades de risco, como
desmatamento, poluicdo hidrica e do solo, e garantindo o cumprimento das leis e normas
ambientais. lll. Monitoramento e Controle Ambiental: Acompanhar e avaliar a execucao
das politicas e programas ambientais, utilizando indicadores de sustentabilidade e
coletando dados sobre a qualidade do meio ambiente no municipio. Realizar estudos e
pesquisas sobre impactos ambientais para apoiar a formulacao de politicas publicas e a
elaboracao de relatérios técnicos. Desenvolver e coordenar sistemas de monitoramento
ambiental, com a coleta de dados sobre qualidade do ar, agua, solo e biodiversidade. IV.
Articulacao Interinstitucional e Parcerias: Estabelecer parcerias com outros 6rgaos e
entidades governamentais e ndo governamentais, promovendo a¢des conjuntas para a
conservacdao do meio ambiente e o desenvolvimento sustentavel. Articular com érgéaos
federais e estaduais para garantir que as politicas ambientais municipais estejam
alinhadas com as diretrizes nacionais e regionais, e buscar recursos para financiar projetos
ambientais. Participar de féruns, conferéncias e debates ambientais, representando a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e buscando novas abordagens para a preservacao
ambiental. V. Gestdo de Recursos Naturais e Sustentabilidade: Desenvolver e
implementar politicas de uso sustentavel dos recursos naturais, incluindo agua, solo,
florestas e biodiversidade, promovendo a integracdo entre preservacao e desenvolvimento
econdmico. Coordernar a gestdo de areas protegidas e unidades de conservacao
municipais, garantindo sua protecdo e integridade. Promover a adocdo de praticas
sustentaveis no setor produtivo local, como agricultura e indUstria, incentivando ac¢des
que reduzam impactos ambientais e promovam a economia circular. VI. Educacdo e
Conscientizacdo Ambiental: Elaborar campanhas de conscientizacdo ambiental para a
populacdo, promovendo praticas como coleta seletiva de lixo, conservacdao de agua,
reducao de desperdicios e preservacao de espacos naturais. Promover a capacitacao de
servidores e gestores publicos sobre temas ambientais, assegurando que as politicas e
acdes sejam bem implementadas. Fomentar parcerias com escolas e instituicdes de
ensino para promover a educacdo ambiental desde a base, formando cidadaos
conscientes e comprometidos com a sustentabilidade. VII. Gestdo Administrativa e
Orcamentaria: Elaborar e acompanhar o orcamento da Secretaria de Meio Ambiente,
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garantindo que os recursos sejam alocados de forma eficiente para as ac¢des de
planejamento e execuc¢do das politicas ambientais. Supervisionar a gestdo de contratos e
convénios com empresas, ONGs e outras entidades, para o desenvolvimento de projetos
ambientais em parceria com a Secretaria. Gerenciar a equipe técnica do departamento,
promovendo a capacita¢do e a organizacao do trabalho, e assegurando a execucdo de suas

responsabilidades dentro dos prazos estabelecidos. VIIl. Avaliacdo e Melhoria
Continua:
Realizar a avaliacao continua das politicas ambientais e seus resultados, ajustando as
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estratégias conforme os resultados obtidos e as mudangas nas condi¢cdes ambientais.
Propor solucées inovadoras para problemas ambientais emergentes, como a gestao de
residuos sélidos, o enfrentamento das mudancas climaticas e a preservacao da
biodiversidade. Apoiar a criacdo de indicadores de sustentabilidade para medir os
impactos das acdes implementadas e melhorar a eficiéncia das politicas ambientais.

Diretor de Conservacao e Preservacdo Ambiental: cargo de livre nomeacao e exoneracao,
escolaridade de nivel superior completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribuicbes do Diretor de Conservacdao e Politicas Ambientais: I. Gestdao da
Conservacao e Preservacdo de Recursos Naturais: Elaborar e coordenar politicas de
conservacdo ambiental voltadas para a preservacdo dos ecossistemas locais, como
florestas, rios, areas de protecdo permanente, areas verdes urbanas, entre outros.
Desenvolver e implementar planos de recuperacao de areas degradadas, incluindo a¢des
de reflorestamento, recuperacdo de nascentes, controle de erosao e outras praticas para
restaurar ecossistemas danificados. Planejar e coordenar projetos de conservacao da
biodiversidade, promovendo a protecdo de espécies da fauna e flora locais, especialmente
aquelas em risco de extingdo ou vulnerabilidade. Supervisionar a gestdo de areas
protegidas, como parques urbanos, reservas ambientais, unidades de conservacdo e areas
de preserva¢dao permanente (APP), garantindo que estejam bem mantidas e atendam as
normas de conservacdo. Il. Implementacdo e Gestdo de Unidades de Conservacao:
Gerenciar e implementar a gestdo de unidades de conservacdo no municipio, como
parques, reservas bioldgicas, estacdes ecoldgicas e outras areas de prote¢do ambiental.
Desenvolver e aplicar planos de manejo para unidades de conservagdo, com foco na
prote¢do do ambiente natural, no uso sustentavel dos recursos naturais e na promogao de
atividades de educacdo ambiental. Promover a integracdo das unidades de conservacéao
com as comunidades locais, incentivando a participacdo de moradores em projetos de
preservacao e uso sustentavel das areas. Monitorar a gestdo de recursos naturais nas
unidades de conservacdo, avaliando o impacto de atividades humanas e promovendo
acbes de mitigacdo quando necessario. lll. Monitoramento Ambiental e Avaliacdo de
Impactos: Estabelecer e coordenar sistemas de monitoramento ambiental, coletando
dados sobre a qualidade do ar, da agua, do solo e a biodiversidade nas areas de
conservagdo, com o objetivo de avaliar os impactos das politicas publicas e das a¢des de
preservacao. Realizar estudos ambientais e avaliagcdes de impacto para identificar e
mitigar os efeitos das atividades humanas (como urbaniza¢do, desmatamento e polui¢ao)
sobre o meio ambiente. Desenvolver e implementar planos de emergéncia para enfrentar
crises ambientais, como incéndios florestais, deslizamentos de terra, vazamentos de
produtos quimicos e outros desastres ecoldgicos. Apoiar a criacdo de sistemas de alertas
rapidos para eventos ambientais criticos, como queimadas, desmatamento ilegal,
poluicdo e outras ameagas a preservacdao ambiental. IV. Articulacdo e Parcerias:
Estabelecer parcerias com 6rgaos federais, estaduais e municipais, ONGs e instituicoes
de pesquisa para promover a¢des conjuntas de conserva¢do e recuperacdo ambiental.
Articular com a sociedade civil e as comunidades locais, incentivando a participacao
popular na preserva¢do dos recursos naturais e o engajamento em praticas sustentaveis.
Buscar recursos externos e financiamento para projetos de preservacdo e conservacao,
como convénios com organizag¢des internacionais, programas de compensa¢ao ambiental
e projetos de sustentabilidade. V. Planejamento e Implementacdo de Acdes de Educacdo
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Ambiental: Desenvolver e coordenar programas de educacdo ambiental voltados para
sensibilizar a popula¢do sobre a importancia da conservacdao ambiental, promovendo
praticas sustentaveis no dia a dia. Criar campanhas de conscientizagdo sobre temas como
uso responsavel da agua, coleta seletiva de residuos, protecdo de areas verdes e

combate ao desperdicio de recursos naturais. Estabelecer
parcerias com escolas e universidades para promover o ensino sobre conservacao
ambiental
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e engajamento dos jovens em agdes praticas de preservacdo. VI. Gestao de Recursos e
Processos Administrativos: Elaborar e gerenciar o orcamento destinado a conservacao e
preservacdo ambiental, garantindo a utilizacao eficiente dos recursos financeiros para os
projetos e a¢des de protecdo ambiental. Supervisionar e coordenar a execucdo de
contratos e convénios com outras entidades para a realiza¢cdo de projetos de conservagao
e recuperacao ambiental. Gerenciar e coordenar equipes de trabalho envolvidas em
atividades de preservacao, garantindo que as metas e a¢des sejam executadas de maneira
eficiente e dentro dos prazos estabelecidos. VII. Monitoramento e Fiscalizacdo de
Atividades Destrutivas ao Meio Ambiente: Coordernar acdes de fiscalizacdo ambiental
para identificar e coibir atividades ilegais que causam danos ao meio ambiente, como
desmatamento ilegal, poluicdo, caca predatéria e pesca irregular. Monitorar a
conformidade de empreendimentos e projetos de desenvolvimento urbano e rural com as
normas ambientais, exigindo que planos de manejo, licenciamento ambiental e outras
exigéncias sejam cumpridos. Realizar parcerias com o6rgdos de fiscalizacdo (como o
IBAMA, Instituto Estadual de Meio Ambiente, etc.) para o controle e combate a crimes
ambientais. VIII. Desenvolvimento de Normas e Regulamentacdes Ambientais: Propor e
revisar normas e regulamentos ambientais, com base nas necessidades do municipio e nas
melhores praticas de conservacao e preservacao ambiental. Participar da elaboracao de
politicas publicas e leis ambientais municipais, buscando incorporar os principios de
sustentabilidade e protecdo ambiental no ordenamento juridico do municipio. IX.
Avaliacao de Resultados e Melhoria Continua: Avaliar a eficacia das politicas e acdes de
preservacao através da anadlise de indicadores ambientais e do cumprimento de metas
estabelecidas para a conserva¢do. Recomendar ajustes e melhorias nas estratégias de
conservacdo, com base nos resultados dos monitoramentos, avaliacbes e feedback das
comunidades e parceiros. Promover a inovagdo nas praticas de preservacdo e
conservacdo, buscando novas solugdes tecnoldgicas e metodoldgicas para enfrentar
desafios ambientais emergentes.

Diretor de Residuos Sélidos: cargo de livre nomeacdo e exoneracdo, escolaridade de nivel
superior completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Diretor de Residuos Sdlidos: I. Planejamento e Implementacao de
Politicas de Gestdo de Residuos: Elaborar, coordenar e implementar politicas publicas de
gestao de residuos soélidos, com foco na redugao, reutilizacdo, reciclagem e tratamento
adequado dos residuos. Desenvolver planos de gestdo de residuos sélidos (Plano
Municipal de Gestao de Residuos Sélidos) alinhados com a Politica Nacional de Residuos
Sélidos (PNRS) e as diretrizes municipais e estaduais. Definir estratégias para a coleta,
transporte, triagem, tratamento e destinacao final dos residuos urbanos, industriais e de
servicos de saude, considerando a sustentabilidade e os impactos ambientais Promover
acoes de reducdo da geracdo de residuos nas fontes, incentivando a economia circular e
praticas sustentaveis em toda a cadeia produtiva. Il. Gestao de Coleta e Destinacao de
Residuos: Supervisionar a organizacao e execucao das atividades de coleta de residuos
s6lidos, garantindo a cobertura eficiente de toda a area urbana e rural, com foco na
reducdo de impactos ambientais e melhoria da saude publica. Gerir a infraestrutura de
destinacdo final de residuos, incluindo aterros sanitarios, usinas de reciclagem,
compostagem e outros sistemas de tratamento. Desenvolver e implementar solucdes
alternativas para o descarte adequado de residuos especiais, como residuos de
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construcao civil, residuos de saude e residuos perigosos. Garantir que as destinacdes
finais dos residuos sejam realizadas de acordo com a legislacdo vigente, cumprindo as
exigéncias ambientais e sanitarias. lll. Incentivo a Reciclagem e Reutilizacao de Materiais:
Coordinar programas de coleta seletiva de residuos, incentivando a popula¢dao a separar
os residuos reciclaveis e organicos, e promovendo a

educacdo ambiental sobre a importancia dessa pratica. Estabelecer parcerias com
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cooperativas de catadores e empresas de reciclagem, para aumentar a eficiéncia dos
processos de triagem e reciclagem. Promover a implantacdo de tecnhologias e solucées
inovadoras para a reciclagem, como o uso de maquinas de compactagao, compostagem
de residuos organicos e aproveitamento de residuos para geracdo de energia. IV.
Monitoramento e Fiscalizacao da Gestdo de Residuos: Acompanhar e avaliar os sistemas
de gestao de residuos sélidos no municipio, por meio da coleta de dados sobre volumes
de residuos gerados, reciclados, compostados e dispostos. Monitorar a conformidade das
atividades de coleta e destinacdo com as normas ambientais, realizando auditorias e
inspecbes em aterros, usinas de reciclagem e outras unidades de tratamento. Fiscalizar a
realizacdo de planos de gerenciamento de residuos de grandes geradores, como
industrias, empresas de saude e outros setores, garantindo que sigam as melhores
praticas e as exigéncias legais. V. Planejamento de A¢des de Educacdo Ambiental e
Conscientizacdo: Desenvolver e coordenar programas de educacdo ambiental para
sensibilizar a populacdo sobre a importancia da gestdao adequada dos residuos sdlidos,
como a reducdo do desperdicio, a coleta seletiva e a compostagem. Realizar campanhas de
conscientizacdo e mobilizacao social sobre a importancia da separacao de residuos, a
reducao do consumo de plasticos e o combate ao descarte irregular. Implementar acdes de
educacao ambiental nas escolas, promovendo o ensino de praticas de gestao de residuos
desde a base e incentivando as futuras gera¢des a adotarem habitos mais sustentaveis. VI.
Gestdo de Recursos e Orcamentaria: Elaborar e gerenciar o orcamento da Secretaria de M
eio Ambiente, com foco nas acdes relacionadas a gestao de residuos sélidos, garantindo a
alocacdo eficiente de recursos para os programas e servicos. Buscar fontes de
financiamento externas, como convénios e parcerias, para apoiar o desenvolvimento de
projetos relacionados a gestao de residuos, como reciclagem, compostagem e reducao de
impactos ambientais. Gerenciar os contratos e convénios relacionados a gestdo de
residuos, garantindo a execucao eficiente e de acordo com as metas estabelecidas. VIl.
Articulacao Interinstitucional e Parcerias: Estabelecer parcerias com empresas, ONGs e
instituicdes de pesquisa para desenvolver e implementar solu¢des inovadoras na gestao
de residuos, como tecnologias de compostagem, reciclagem e aproveitamento energético.
Articular com 6rgaos publicos estaduais e federais, buscando apoio para o cumprimento
das politicas de gestao de residuos e o alinhamento com as diretrizes nacionais, como a
Politica Nacional de Residuos Sélidos (PNRS). Coordenar parcerias com os setores privado
e publico para promover solucbes sustentaveis para a gestdao de residuos, como o
reaproveitamento de residuos da construcao civil e a destinacdo de residuos industriais.
VIIl. Pesquisa e Desenvolvimento de Novas Solu¢des para Residuos: Fomentar a
pesquisa e o desenvolvimento de novas tecnologias para a gestao eficiente dos residuos
solidos, com foco na minimizacdo de impactos ambientais e no reaproveitamento de
materiais. Apoiar a implantacdo de solu¢des tecnoldégicas para a gestdo de residuos,
como plataformas digitais de monitoramento da coleta e sistemas inteligentes de triagem.
Promover a inovagdao em processos de reciclagem, buscando formas mais eficientes de
reaproveitamento de materiais, como plasticos, metais e residuos organicos. IX. Avaliacdo
e Melhoria Continua: Realizar avaliagdes periddicas dos programas de gestao de residuos
, identificando areas de melhoria e ajustando as estratégias para atingir as metas
estabelecidas. Propor a implementacdo de novas metas e praticas sustentaveis para
melhorar a eficiéncia da gestdo de residuos sélidos e reduzir a quantidade de residuos
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destinados a aterros sanitarios. Analisar indicadores de desempenho e realizar estudos
sobre a evolug¢do da gestdo de residuos sélidos no municipio, apresentando relatérios para
a alta gestao e sugerindo melhorias continuas.

Assessor do Secretario Municipal de Meio Ambiente: cargo de livre nomeacdo e
exoneracado, escolaridade de nivel superior completo, carga horaria de 40 horas
semanais.
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Sao atribui¢cbes do Assessor: I. Apoio a Gestdo e Planejamento Estratégico: Apoiar
diretamente o Secretario Municipal de Meio Ambiente na formula¢do, implementacao e
avaliacdo de politicas publicas e estratégias relacionadas a area ambiental. Auxiliar na
coordenacdo das acOes da Secretaria de Meio Ambiente, garantindo a integracao dos
diversos setores da Secretaria e o alinhamento das iniciativas com as prioridades do
municipio. Prestar suporte no planejamento de agcdes ambientais e no acompanhamento
das metas e indicadores estabelecidos para as areas de gestao de residuos, conservagao
ambiental, uso sustentavel dos recursos naturais, e qualidade ambiental. Contribuir para a
organizacdo de reunides e eventos que envolvem o Secretdrio e outros agentes da
administracao publica, empresas, ONGs e sociedade civil, garantindo a comunicacao eficaz
entre as partes. Il. Articulacdo Institucional e Interinstitucional: Estabelecer e manter
relacdes com outros 6rgaos publicos, como os estaduais e federais, para garantir a
execucao das politicas ambientais municipais em conformidade com as normativas
nacionais e regionais. Facilitar a comunicacdo entre a Secretaria de Meio Ambiente e
outras secretarias municipais, garantindo que as a¢6es ambientais estejam integradas as
politicas publicas municipais, como as de urbanismo, saude, educacdo e infraestrutura.
Representar a Secretaria em reunides, seminarios e eventos externos com a participacao
de entidades, ONGs, instituicdes de ensino e pesquisa, buscando fortalecer a rede de
cooperacdo em questdes ambientais. Apoiar o Secretario em articulacdes com o setor
privado, incentivando a adog¢ao de praticas sustentaveis e o cumprimento da legislacao
ambiental. lll. Assessoria Técnica e Estratégica: Prestar assessoria técnica ao Secretario
Municipal em temas relacionados a legislagdo ambiental, normas de licenciamento,
sustentabilidade, gestdo de recursos naturais e politicas publicas ambientais. Auxiliar na
analise e na elaboracao de projetos de lei, decretos e regulamentos relacionados ao meio
ambiente, propondo ajustes e melhorias conforme as demandas da area ambiental e as
necessidades do municipio. Coletar e organizar informagdes sobre programas e projetos
ambientais, fornecendo ao Secretario subsidios para a tomada de decisdo e o
desenvolvimento de novas politicas publicas. Apoiar a implementacao de programas e
projetos estratégicos relacionados a prote¢do ambiental, como educacdo ambiental,
gestao de residuos sdlidos, preservacao de areas verdes e gestdo de recursos hidricos. IV.
Monitoramento e Avaliacdo de Resultados: Acompanhar a execucdo de projetos e
programas ambientais dentro da Secretaria de Meio Ambiente, garantindo o cumprimento
de prazos, metas e orcamentos estabelecidos. Elaborar relatérios de acompanhamento e
resultados sobre as a¢des da Secretaria, informando o Secretario sobre o andamento dos
projetos e identificando eventuais ajustes necessarios. Auxiliar na coleta de dados e na
analise de indicadores ambientais, com o objetivo de avaliar a eficacia das politicas
publicas ambientais e recomendar acdes de melhoria. V. Apoio em Comunicacdo e
Divulgacao: Colaborar na elaboracdo de comunicados e materiais institucionais sobre
acdes e projetos ambientais da Secretaria de Meio Ambiente, incluindo press releases,
boletins e outros documentos de divulga¢do. Auxiliar na organizacdo de campanhas de
conscientizacdo ambiental, visando aumentar a participacdo popular e a adesdo a
iniciativas sustentaveis no municipio. Prestar suporte na comunicacdo com a midia,
garantindo que as informacdes sobre as politicas ambientais sejam divulgadas de maneira
clara e transparente.

VI. Gestdo de Demandas e Processos Administrativos: Organizar e monitorar a agenda do
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Secretario Municipal de Meio Ambiente, garantindo a priorizacdo de temas e atividades de
acordo com a relevancia das questdes ambientais. Auxiliar no gerenciamento de
processos administrativos, incluindo a andlise e o encaminhamento de demandas
internas e externas relacionadas ao meio ambiente. Prestar apoio na organizacao de
documentos, pareceres e relatérios técnicos, que possam ser necessarios para reunioes,

audiéncias publicas, ou outros eventos relacionados a area ambiental. Garantir o
cumprimento dos

prazos de documentos administrativos e acompanhamento de processos
administrativos
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pertinentes a Secretaria de Meio Ambiente. VII. Pesquisa e Gestao de Informacéo: Coletar
e sistematizar informacdes e dados ambientais, mantendo um banco de dados atualizado
sobre as condi¢cbes ambientais do municipio, projetos em andamento e indicadores de
sustentabilidade. Realizar pesquisas sobre tendéncias e inovac6es em politicas publicas
ambientais, apresentando ao Secretario opc¢des para implementagao de novas solu¢des ou
melhorias nas politicas existentes. Fornecer informacdes técnicas sobre temas
emergentes, como mudancas climaticas, poluicdo, conservacao de biodiversidade e gestao
de recursos naturais. VIIl. Suporte em Negociacdes e Tomadas de Decisdo: Auxiliar nas
negociacdes com parceiros e stakeholders, garantindo que os acordos e parcerias com
entidades publicas ou privadas estejam alinhados com os interesses da Secretaria de Meio
Ambiente e com a legislacdo ambiental. Prestar apoio nas tomadas de decisdes do
Secretario, oferecendo analises, recomendac¢bes e cenarios baseados em informacdes
técnicas e estratégicas. IX. Apoio em Relacionamento com a Comunidade e Setores
Privados: Estabelecer canais de comunicacdo com a comunidade, promovendo a
participacdo popular em processos decisorios, como audiéncias publicas, consultas e
discussdes sobre temas ambientais. Auxiliar na articulacdo de parcerias com empresas e
industrias, incentivando praticas de responsabilidade social e ambiental, e apoiando o
desenvolvimento de solug¢des inovadoras para a gestdo de residuos e sustentabilidade no
setor privado.

Chefe de Seguranca Publica e Defesa Social: cargo de livre nomeacdo e exoneracao,
escolaridade de nivel superior completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Chefe de Seguranca Publica e Defesa Social: I. Planejamento e
Coordenacdo das Acdes de Seguranca Publica: Elaborar e coordenar estratégias de
segurancga publica no municipio, com o objetivo de combater a criminalidade e melhorar a
sensacdo de seguranca da populacdo. Desenvolver planos de atuacdo conjunta com as
forcas de segurancga, como a Policia Militar, Policia Civil, Guarda Municipal e outros érgaos,
para otimizar o uso dos recursos disponiveis e melhorar a resposta a ocorréncias. Propor
politicas publicas de seguranca para o municipio, com foco na prevencao a violéncia, no
combate ao trafico de drogas, no enfrentamento de crimes urbanos e no fortalecimento da
rede de protecdo social. Definir prioridades para a atuacdo da Secretaria, com base em
dados e estatisticas sobre criminalidade e seqguranca publica, buscando solu¢bes para as ar
eas de maior risco. Il. Gestdo da Defesa Social e Programas Preventivos: Coordinar
programas de defesa social, como iniciativas de prevencao a violéncia, programas de
reintegracdo social para egressos do sistema penal e apoio a vitimas de crimes.
Desenvolver e implementar projetos comunitarios de seguranca, visando a integragao da
sociedade no processo de prevencao a criminalidade, como vigilancia comunitaria, acées d
e aproximacdo entre a policia e a populacao, e iniciativas de seguranca escolar. Promover
acoes educativas e de conscientizagao sobre cidadania, direitos humanos, prevencao ao
uso de drogas e outros temas relacionados a seguranca publica e bem-estar social.
Fomentar a criacdo e manutencao de canais de comunicacao direta com a comunidade,
omo a criacao de ouvidorias, grupos de WhatsApp ou plataformas online, para receber
denuncias e sugestdes de melhorias nas areas de seguranca e defesa social. Ill.
Coordenacao de Defesa Civil e Situacdes de Emergéncia: Coordenar agcoes de defesa civil
, garantindo a prepara¢do e a resposta eficaz em situa¢des de risco, como desastres
naturais, acidentes de grande escala e emergéncias de saude publica. Desenvolver e
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implementar planos municipais de defesa civil, incluindo estratégias de prevencao e
resposta a desastres, treinamento da popula¢do e capacitacdo das equipes de primeiros
socorros e resgate. Apoiar a implementacao de politicas de protecao e assisténcia a

populacdes vulneraveis em situacdes de crise, como vitimas de enchentes,

incéndios ou outros desastres naturais. Manter articulacdo constante com os 6rgaos
federais e estaduais de defesa civil, além de outras entidades de apoio e resgate,
para
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garantir uma resposta coordenada e eficaz em momentos de emergéncia. IV. Integracao
com Outros Orgaos e Instituicdes: Articular e coordenar com outros 6rgaos da
administracao publica, como as Secretarias de Saude, Educac¢do, Assisténcia Social e
outras, para desenvolver a¢des integradas que promovam a seguranca publica e a defesa
social. Estabelecer parcerias com a sociedade civil e entidades ndo governamentais,
buscando ampliar a participacdo comunitaria nas questdes de seguranca e defesa social.
Coordenar a integracdo da Secretaria de Seguranca Publica com os 6rgaos de transito e
transporte, garantindo que a seguranca nas vias publicas, o transporte coletivo e os
servicos de emergéncia sejam realizados de forma eficaz. Fortalecer a cooperagcdo com o
Ministério Publico, Poder Judiciario e outros 6rgaos de fiscalizacdo, promovendo a¢des ¢
onjuntas de fiscalizacdo e de combate a criminalidade. V. Monitoramento e Avaliacao das
Politicas de Seguranca e Defesa Social: Acompanhar e avaliar os resultados das acdes de
seguranca publica e defesa social implementadas, utilizando indicadores de criminalidade,
seguranca e bem-estar social. Analisar dados sobre seguranca publica, como indices de cr
iminalidade, ocorréncias policiais, taxas de reincidéncia e impacto das politicas de
prevencao, para identificar ajustes necessarios e melhorar a eficiéncia das a¢des. Propor
melhorias nos programas e agoes de seguranca publica, com base em analises continuas
e feedback da comunidade e das for¢as de seguranca. VI. Gestao de Recursos e Logistica:

Gerenciar os recursos materiais e financeiros da Secretaria de Seguranca Publica e
Defesa Social, garantindo que sejam aplicados de maneira eficiente e transparente em
acdes de prevencao, policiamento e defesa civil. Coordenar a aquisicao e manutencéo de
equipamentos de seguranca, como viaturas, cameras de monitoramento, sistemas de
comunicacdo e outros recursos necessarios para as operacdes. Planejar e gerenciar a
distribuicdo de recursos humanos e materiais entre as unidades de seguranca publica e
defesa social, buscando atender as dareas com maior demanda de forma agil e eficaz. VILI.
Formacao e Capacitacao de Equipes de Seguranca e Defesa Social: Supervisionar e
coordenar programas de formacdo e capacitacdo para os profissionais de seguranca
publica, defesa social e defesa civilL promovendo o aprimoramento continuo das
competéncias técnicas e comportamentais das equipes. Desenvolver acdes de
treinamento em situacdes de emergéncia e gestdo de crises, para garantir que as equipes
estejam preparadas para agir de forma eficiente em momentos criticos. Promover o
fortalecimento da atuacdo das Guardas Municipais e outros agentes de seguranca, com
énfase em praticas de policiamento comunitario e resolucao pacifica de conflitos. VIILI.
Gestdo de Crises e Comunicacdo: Atuar na gestdo de crises envolvendo seguranca
publica e defesa social, coordenando a comunicacdo entre as diversas forcas de sequranca
e com a populacdo. Estabelecer planos de comunicacdo de crise para situacdes de
emergéncia, como desastres naturais ou acdes violentas, garantindo que as informacdes
corretas sejam disseminadas de forma clara e agil. Assegurar a transparéncia nas acoes
da Secretaria, divulgando regularmente as medidas adotadas, os resultados alcan¢ados e
as perspectivas futuras em relacdo a seguranca publica e defesa social. IX.
Desenvolvimento de Inovacées e Tecnologias para Seguranca Publica: Buscar inovacdes
tecnolégicas que possam ser aplicadas na gestdao de seguranga publica e defesa social,
como sistemas de monitoramento por cameras, analise de dados criminais e ferramentas
de inteligéncia policial. Implantar sistemas de inteligéncia artificial e de analise de dados
para otimizar as opera¢fes de seguranca e antecipar acdes de combate a criminalidade.
Promover o uso de tecnologias de georreferenciamento e mapeamento de riscos, para
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melhorar a eficiéncia na aloca¢ao de recursos e nas respostas a ocorréncias.

Chefe do Setor de Transito: cargo de livre nomeacdo e exoneracdo, escolaridade de nivel
superior completo, carga horaria de 40 horas semanais.
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Sao atribui¢Ses do Chefe do Setor de Transito: I. Planejamento e Coordenacao das Acdes
de Transito: Elaborar e implementar politicas de transito e mobilidade urbana, com foco
na seguranca viaria, fluidez do trafego e na melhoria da infraestrutura viaria do municipio.
Planejar e coordenar acdes para a fiscalizacdo do transito, garantindo que as leis e
regulamentos de transito sejam devidamente cumpridos. Desenvolver estudos e projetos
de engenharia de trafego, como sinalizacdo, controle semafdrico, vias de transito rapido,
areas de estacionamento e fluxo de transporte publico. Propor medidas de contencéo de
trafego e controle de congestionamentos, com a implementacao de alternativas para
melhorar a circulagdo de veiculos e pedestres. Il. Fiscalizacdo e Controle de Transito:
Coordenar a fiscalizacdo das normas de transito, como o controle do uso de capacetes,
multas por infracdes, estacionamento irregular, excesso de velocidade e outros itens
previstos no Codigo de Transito Brasileiro (CTB). Supervisionar a atuacdo de agentes de
transito, garantindo que estejam devidamente treinados, capacitados e equipados para o
desempenho das funcbes de fiscalizacdo e orientacdo aos motoristas e pedestres.
Monitorar o cumprimento das leis de transito, como a Lei Seca, regulamentacao de
transporte escolar, transporte de cargas, entre outras, visando reduzir infracdes e
acidentes. Implementar sistemas de monitoramento de trafego, como cameras de
seguranca e radares, para garantir o cumprimento das normas e facilitar a gestao do
transito. lll. Educacdo e Conscientizacdo no Transito: Desenvolver e coordenar
programas de educacdo no transito, promovendo campanhas de conscientizacao para
motoristas, ciclistas e pedestres sobre seguranca viaria e cidadania no transito. Realizar
palestras, eventos e atividades educativas nas escolas e em locais publicos, com o
objetivo de formar cidaddos mais responsaveis e conscientes quanto as suas atitudes no
transito. Estabelecer parcerias com instituicbes de ensino, ONGs e empresas para
promover a educacdo no transito e reduzir o numero de acidentes, especialmente
envolvendo jovens e criancgas. IV. Gestdo da Infraestrutura Viaria e Sinalizacao: Coordenar
a manutencao e implementacéo da sinalizacdo viaria, como placas, semaforos, faixas de
pedestres, lombadas e outros elementos de seguran¢a no transito. Realizar estudos e
levantar necessidades para a adequacdo e implantacdo de infraestrutura viaria, como
novas vias, melhorias em calcadas, construcdo de passarelas e areas de refugio para
pedestres. Acompanhar projetos de ampliacdo da rede viaria e de transporte publico,
garantindo que as novas vias atendam as necessidades de mobilidade urbana e seguranca
no transito. V. Planejamento e Gestdao do Transporte Publico: Colaborar na coordenacao
do sistema de transporte publico, trabalhando para otimizar as rotas de énibus, horarios
de circulagdo e acessibilidade para pessoas com deficiéncia. Promover a integracdo entre
os diferentes modais de transporte, como transporte publico, transporte de bicicletas,
mototaxi e outros, para garantir uma rede eficiente de mobilidade urbana. Fomentar a
implementacao de politicas publicas que melhorem a qualidade do transporte coletivo,
como a construgao de pontos de 6nibus adequados, transporte acessivel e a ampliacao da
frota quando necessario. VI. Monitoramento e Avaliacao do Transito: Coletar e analisar
dados sobre o fluxo de veiculos e acidentes de transito para identificar pontos criticos e
areas de risco, e propor solucdes que visem a reducao de acidentes e a melhoria do
trafego. Acompanhar a evolucao de indicadores de seguranca viaria, como indices de
acidentes, fatalidades e infracdes, e propor medidas para a reducdao desses indices.
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transito e identificar demandas nao atendidas. VII. Articulacio e Parcerias
Interinstitucionais: Articular com a Policia Militar, Guarda Municipal e outros érgaos de
seguranca publica para garantir que as ac¢des de fiscalizacdo de transito sejam
coordenadas e eficazes, especialmente em areas de grande movimento e em situacdes de
emergéncia. Trabalhar em conjunto com a Defesa Civil, principalmente em situacdes de
transito relacionadas a desastres naturais ou acidentes de grande porte, como inundacdes
ou

acidentes em vias expressas. Estabelecer parcerias com outros 6rgaos municipais, como
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as Secretarias de Obras, Urbanismo e Planejamento, para garantir a implantagdo de
solu¢bes que atendam as necessidades de mobilidade e seguranca viaria. VIIl. Gestao de
Crises no Transito: Coordenar acdoes de resposta a emergéncias no transito, como
acidentes com multiplas vitimas, desabamentos, interdi¢cbes de vias e situacdes de risco
que afetam a mobilidade urbana. Desenvolver planos de contingéncia para situacdes de t
rafego intenso e emergéncias, como o desvio de rotas, bloqueios temporarios e a
organizacao de operacdes de resgates e socorro. IX. Gestao de Recursos e Orcamento do
Setor de Transito: Gerenciar o orcamento destinado ao Setor de Transito, garantindo que
0s recursos sejam alocados de forma eficiente para a manutencao da infraestrutura,
equipamentos e programas de seguranca viaria. Elaborar projetos e buscar financiamento
, incluindo parcerias publicas e privadas, para a execuc¢do de a¢es e programas que visem
melhorar a mobilidade e a seguranca no transito. Controlar a aquisi¢cdo e manutenc¢ao de
equipamentos necessarios para a operacao do setor, como viaturas, radares, sistemas de
monitoramento, e materiais de sinalizacdo. X. Comunicacdo e Relacionamento com a
Comunidade: Manter uma comunicacdo transparente com a populacdo, por meio de
canais de informacdo como redes sociais, sites oficiais e imprensa, para divulgar as a¢bes
da Secretaria e conscientizar sobre questdes de transito. Ouvir e atender a demandas e
reclamacdes da populacdo sobre o transito, buscando solu¢des para os problemas
apresentados pela comunidade, como falta de sinalizacdo, acidentes frequentes ou
congestionamentos. Promover campanhas de conscientizacdo e sensibilizacdo publica
sobre as boas praticas no transito, como a importancia do uso do cinto de seguranca,
respeito as leis de transito e cuidados ao atravessar as ruas.

Chefe do Setor de Transporte: cargo de livre nomeacdo e exoneracao, escolaridade de
nivel superior completo, carga horaria de 40 horas semanais.
Sao atribui¢8es do Chefe do Setor de Transporte: I. Planejamento e Gestdo do Transporte
Municipal: Elaborar e coordenar politicas de transporte urbano, visando a melhoria da
mobilidade, reducdo de congestionamentos e aumento da eficiéncia do sistema de
transporte coletivo e individual. Planejar e implementar acdes para a integracao do
transporte publico, buscando solu¢des que permitam a circulagao integrada de diferentes
modais de transporte, como Onibus, micro-6nibus, transporte escolar e outros.
Desenvolver projetos de melhoria na infraestrutura de transporte, como ampliacdo e
revitalizacao de vias, constru¢ao de terminais de dnibus, pontos de parada e terminais de
integracdo de transportes. Planejar rotas, horarios e trajetos do transporte publico,
visando garantir o atendimento a populacdo de maneira eficiente e acessivel. I
Coordenacdo do Transporte Coletivo e Privado: Coordenar o transporte coletivo urbano,
garantindo a operacao eficiente dos sistemas de 6nibus, micro- 6nibus e outros veiculos de
transporte coletivo. Supervisionar as empresas responsaveis pelo transporte publico,
garantindo o cumprimento das normas estabelecidas, a qualidade do servi¢o prestado e o
atendimento a populacdo, além de monitorar a regularidade, pontualidade e
acessibilidade dos veiculos. Garantir a manutencdo da frota de transporte publico e
privado, realizando o acompanhamento das condi¢des dos veiculos, bem como
supervisionando a aquisicdo de novos veiculos e equipamentos, quando necessario.
Propor a ampliacao da rede de transporte publico, principalmente em areas periféricas e
regides carentes, visando garantir o acesso a popula¢do que ndo tem atendimento

~ - - ~
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do transporte publico e privado, garantindo o cumprimento das normas de seguranca e do
Cédigo de Transito Brasileiro (CTB), além de fiscalizar o cumprimento dos contratos e
convénios com as empresas de transporte. Acompanhar a atuacdo dos fiscais de
transporte, realizando auditorias regulares, avaliando o cumprimento das normas de

circulagdo e seguranca no
transporte coletivo e privado. Implementar sistemas de monitoramento de frota e
trafego,
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utilizando tecnologias como rastreamento por GPS, cameras de seguranca e sistemas
de gestao de trafego para otimizar o transporte e reduzir incidentes. IV. Mobilidade
Urbana e Acessibilidade: Promover solu¢cées de mobilidade urbana sustentavel,
incentivando o uso de transportes alternativos como bicicletas, ciclovias e veiculos
elétricos. Garantir que o transporte publico seja acessivel para pessoas com
deficiéncia, implementando medidas de acessibilidade, como veiculos adaptados,
rampas e areas exclusivas para cadeirantes. Desenvolver estratégias para a integracao
de diferentes modais de transporte, como o transporte coletivo, ciclovias, transporte a
pé, além de integrar o transporte publico ao sistema de transporte intermunicipal e
interestadual. V. Gestao de Transporte Escolar e Cargas: Coordenar o transporte
escolar, garantindo que todos os alunos tenham acesso ao transporte escolar de forma
segura, adequada e com qualidade, respeitando os parametros estabelecidos pela
legislacdo e normas de seguranca. Fiscalizar o transporte de cargas, regulando a
circulacao de veiculos de carga, especialmente em areas de grande circulagdo de
pessoas, como centros comerciais e areas escolares. Propor medidas de seguranca no
transporte de cargas, monitorando rotas, horarios e o uso de vias publicas para evitar
congestionamentos e garantir a seguranca dos veiculos de carga e da populagdo.
V1. Desenvolvimento de Programas e Projetos de Transporte: Desenvolver e coordenar
projetos de transporte inovadores, como a implementacdo de sistemas de
transporte por aplicativos, caronas solidarias, ou sistemas de transporte
compartilhado, visando a reducdo de custos e a eficiéncia no servi¢o de transporte.
Elaborar e coordenar projetos de infraestrutura de transporte, como novos terminais de
onibus, construcao de corredores exclusivos para transporte publico, ampliacao da rede
de ciclovias e calcadas acessiveis. Desenvolver estudos de viabilidade e realizar
pesquisas sobre o uso do transporte publico e privado, identificando areas com maior
demanda e propondo solu¢bes adequadas. VII. Educacédo e Conscientizacdo sobre
Transporte: Promover campanhas educativas sobre seguranca no transito e no
transporte publico, com foco em motoristas, pedestres e usuarios do transporte coletivo.
Realizar ac6es de conscientizacao sobre a importancia do transporte publico e suas
vantagens para a sustentabilidade urbana, reducao de congestionamentos e melhoria
da qualidade de vida. Fomentar o uso de alternativas sustentaveis de transporte,
como o incentivo ao uso de bicicletas, transporte publico e caronas. VIIl. Gestado de
Recursos e Orcamento do Setor de Transporte: Gerenciar o0 orcamento e 0S recursos
financeiros destinados ao Setor de Transporte, garantindo que sejam aplicados de
forma eficiente, transparentemente, em acdes e projetos que beneficiem a populacao.
Elaborar e acompanhar o orcamento do setor, priorizando investimentos em
infraestrutura, aquisicao de veiculos, sistemas de seguranca e equipamentos necessarios
para a manutencao da frota de transporte publico. Buscar parcerias publico-privadas ou
fontes de financiamento externo para a execuc¢ao de grandes projetos de mobilidade e
infraestrutura de transporte. IX. Articulagdo com Outros Orgaos e Entidades: Articular
com outras secretarias e 6rgaos municipais, como as de Planejamento Urbano, Obras e
Transito, para garantir que os projetos de transporte sejam integrados com os de
planejamento urbano e infraestrutura. Colaborar com 6rgédos estaduais e federais
para a implementacao de solu¢bes de transporte intermunicipal, buscando melhorar a
conexdo entre as cidades e facilitar o deslocamento de passageiros. Estabelecer
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parcerias com empresas de transporte publico e privado, ONGs e outras entidades
para melhorar os servicos prestados a populacdo. X. Gestdo de Crises e Incidentes
no Transporte: Coordenar as agcdes de emergéncia em casos de acidentes de
transporte, como acidentes com 6nibus ou veiculos de carga, garantindo a seguranca
dos envolvidos e a liberacdo rapida das vias afetadas. Desenvolver planos de
contingéncia para a gestao de crises no sistema de transporte, como greves,

acidentes de grande escala, ou interrup¢fes temporarias no servico
de transporte publico. Monitorar e coordenar as respostas a situacdes de
emergéncias
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relacionadas ao transporte, como desastres naturais, bloqueios de vias ou situacdes de
risco nas vias de transporte.

Chefe da Coordenadoria Municipal da Defesa Civil: cargo de livre nomeacao e exoneracao,
escolaridade de nivel médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribui¢cdes do Chefe da Coordenadoria Municipal da Defesa Civil: I. Coordenacao e
Gestao das Acoes de Defesa Civil: Planejar, coordenar e implementar as acdes da Defesa
Civil Municipal, promovendo a prevencdo, preparac¢ao, resposta e recuperac¢ao diante de
desastres naturais e emergéncias. Desenvolver e implementar planos de contingéncia e
emergéncia, para situacdes como desastres naturais (enchentes, deslizamentos,
terremotos) ou de origem humana (incéndios, acidentes industriais, vazamentos de
substancias perigosas). Organizar e coordenar operacées de resposta a desastres,
garantindo que os recursos necessarios estejam disponiveis e que as equipes de resposta
sejam devidamente treinadas e capacitadas. Estabelecer protocolos de atuacado para a
Defesa Civil, visando a reducao de riscos e danos em situacdes de emergéncia e desastre.
Il. Monitoramento e Avaliacdo de Riscos: Realizar estudos e levantamentos de areas de
risco (como zonas de alagamento, areas sujeitas a deslizamentos de terra, regides com
risco de incéndios, etc.), identificando pontos criticos e propondo solucdes preventivas.
Monitorar situagcbes de risco e elaborar relatérios técnicos para avaliacao e
acompanhamento das condi¢Bes de seguranca das areas urbanas e rurais. Desenvolver e
implementar sistemas de alerta precoce, como sirenes, mensagens de texto, e-mails e
redes sociais, para avisar a popula¢do sobre situacdes de risco iminente. Acompanhar as ¢
ondicGes climaticas e meteorolégicas, trabalhando em parceria com 6rgdaos como o
Instituto Nacional de Meteorologia (INMET) e outras entidades responsaveis pelo
monitoramento do clima. lll. Prevencdo e Educacdo em Defesa Civil: Desenvolver e
implementar programas educativos e campanhas de conscientizacao para informar a
populacado sobre riscos naturais e como se prevenir em situa¢des de emergéncia (ex.: como
agir em caso de enchente, incéndio ou terremoto). Promover treinamentos e capacitacdes
periédicas para a populagao em geral e para grupos especificos (como escolas, empresas e
comunidades vulneraveis), visando melhorar a capacidade de resposta diante de
emergéncias. Orientar a populacdo sobre o planejamento de evacuacdo, construcao de
abrigos e medidas de autoprote¢do em situacdes de risco, como em areas de risco de
desastres naturais. Fomentar a participacao ativa da comunidade nas agdes de Defesa
Civil, criando redes de voluntariado e incentivando a cooperacdo de cidadaos durante
emergéncias. IV. Resposta a Situagcdes de Emergéncia e Desastre: Coordenar as agoes de
resposta imediata em situa¢des de emergéncia, como o envio de equipes de resgate e
salvamento, apoio a vitimas e gestdo da evacuacdo de areas afetadas. Organizar o
gerenciamento de recursos e suprimentos, como alimentos, medicamentos, roupas e
equipamentos de emergéncia, para garantir que cheguem de forma rapida e eficiente as a
reas atingidas. Supervisionar o trabalho das equipes de resgate, como bombeiros,
equipes de saude e voluntarios, garantindo que as a¢fes sejam realizadas de forma
coordenada e eficiente. Estabelecer e supervisionar os pontos de acolhimento e abrigo
temporario, garantindo a assisténcia humanitaria imediata as vitimas, com apoio médico,
psicoldgico e logistico. V. Recuperacdo e Reabilitacio Pdés- Desastre: Coordinar as
atividades de recuperacao e reabilitacdo pos-desastre, incluindo o restabelecimento de
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servicos essenciais como fornecimento de agua, energia elétrica, coleta de lixo e
transporte. Apoiar a reconstrucdo das areas afetadas, trabalhando em parceria com as
Secretarias Municipais de Obras, Saude e Assisténcia Social, para garantir que as pessoas

afetadas recebam o apoio necessadrio. Acompanhar os processos de assisténcia
psicossocial, oferecendo apoio psicoldgico para as vitimas e equipes de resposta, além de
promover programas de recuperacdo da saude mental na comunidade afetada.
Elaborar
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planos de recuperacao e reconstrucdo de longo prazo, levando em considerac¢do os
impactos socioecondmicos e ambientais causados pelo desastre. VI. Gestdo de Recursos
e Orcamento: Elaborar e administrar o orcamento da Defesa Civil, garantindo a
correta alocacdo de recursos para prevencdo, preparacdo, resposta e recuperagao de
desastres. Gerenciar os recursos materiais e humanos necesséarios para o
funcionamento da Defesa Civil, como equipamentos de comunicagao, veiculos de
resgate, e pessoal treinado. Buscar parcerias e fontes de financiamento para o setor,
como convénios com o Governo Federal, Estadual, ONGs e entidades privadas, visando
ampliar as capacidades da Defesa Civil Municipal. VII. Articulagio com Outros Orgdos
e InstituicGes: Articular com outras Secretarias Municipais, como as de Saude,
Obras, Educagao e Seguranca Publica, para garantir uma atuacdo integrada em
situacdes de emergéncia e desastres. Estabelecer parcerias com 6rgaos estaduais e
federais, como a Defesa Civil Nacional, Corpo de Bombeiros, Policia Militar, Ministério
da Saude e Ministério da Integracdo Nacional, para garantir o apoio técnico e recursos
em situacdes de grande porte. Colaborar com entidades ndo governamentais,
organizacdes comunitarias e o setor privado, buscando solu¢des conjuntas e apoio
em situagdes de emergéncia. VIIl. Comunicacéo e Transparéncia: Desenvolver
estratégias de comunicacdo com a populacdo, como alertas de emergéncia, informacgdes
sobre medidas preventivas e atualizacbes sobre o andamento das a¢des durante e
apo6s um desastre. Estabelecer canais de comunicacdo eficazes durante as
emergéncias, garantindo que a populacdo tenha acesso a informac&es rapidas e claras.
Prestar contas sobre as acdes de Defesa Civil, promovendo transparéncia e divulgando
resultados das acdes realizadas, tanto em momentos de crise quanto nas acdes
preventivas. IX. Capacitacao e Treinamento: Organizar treinamentos continuos para a
equipe da Defesa Civil, garantindo que todos os profissionais estejam preparados para
atuar em diferentes tipos de emergéncias e desastres. Capacitar outras equipes de
resposta, como o Corpo de Bombeiros, Policia Militar, Saude e Assisténcia Social, para
que todos os envolvidos tenham uma atuacao coordenada e eficiente em situacdes de
crise. X. Desenvolvimento de Planos de Defesa Civil: Desenvolver e atualizar o Plano
Municipal de Defesa Civil, que deve incluir estratégias de prevencao, preparacao,
resposta e recuperagao em desastres. Revisar e testar os planos de emergéncia
regularmente, realizando simula¢des e treinamentos para garantir que todos os
envolvidos saibam como agir em caso de desastres reais. Apoiar na implementacao
de politicas publicas de prevencdo a desastres, identificando vulnerabilidades e
propondo medidas para reduzir os riscos de catastrofes futuras.

Assessor do Secretario Municipal de Seguranca Publica, Defesa Social, Transito,
Transporte e Defesa Civil: cargo de livre nomeacdo e exoneracao, escolaridade de nivel
médio completo, carga horaria de 40 horas semanais.

Sao atribuicdes do Assessor: . Apoio ao Secretario Municipal: Prestar assessoria direta ao
Secretario, acompanhando sua agenda, reunides e decisbes importantes nas areas de
seguranca publica, defesa social, transito, transporte e defesa civil. Ajudar na elaboracao
de estratégias e politicas publicas, fornecendo dados e analises relevantes para a tomada
de decisdes, com o objetivo de promover melhorias nos servicos e a¢des da Secretaria.
Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre assuntos relacionados a seguranca publica,
transito, transporte e defesa civil, para subsidiar o Secretario nas suas decisdes. Atuar
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como intermediario entre o Secretario e outros drgaos publicos ou entidades privadas,
promovendo a comunicacdo e garantindo que as demandas e projetos sejam
adequadamente coordenados.

Il. Gestao e Coordenacdo de Projetos e Agdes Interinstitucionais: Auxiliar na coordenacao
de projetos e programas interinstitucionais, envolvendo a integracdo de diversas

secretarias e 6rgaos do municipio, como a Saude, Educacdo, Obras e Planejamento,

para o desenvolvimento de a¢des conjuntas nas areas de seguranca publica, transporte
e
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defesa civil. Apoiar a implementacdo de politicas publicas relacionadas a segurancga,
defesa social, mobilidade urbana e defesa civil, de acordo com os planos estratégicos
definidos pela Secretaria. Apoiar o planejamento e execucdo de campanhas educativas,
voltadas a conscientiza¢do da populacao sobre questdes de seguranca, prevencao de
crimes, transito seguro e cuidados em situa¢des de emergéncia. Participar da elaboracdo
de diagnésticos e estudos, para identificar as necessidades e demandas da popula¢cdo em
relacdo a seguranca publica, mobilidade e defesa civil, contribuindo para o
desenvolvimento de politicas eficazes. lll. Acompanhamento e Monitoramento de
Atividades: Monitorar e acompanhar a execucao das acdes da Secretaria, garantindo que
0s objetivos e metas estabelecidos sejam atingidos e que as atividades sejam realizadas de
acordo com o planejamento. Acompanhar os resultados dos servicos de seguranca
publica, transito, transporte e defesa civil, avaliando a eficacia das operacdes e propondo
melhorias. Analisar indicadores de seguranca, transito e defesa civil, como estatisticas de
criminalidade, acidentes de transito, ocorréncias e situa¢dao de risco, para apoiar o
Secretario na tomada de decisGes. Apoiar a avaliagcao continua dos programas e acoes,
gerenciando a coleta de dados e a analise de resultados de maneira a garantir a eficiéncia e
a eficacia das politicas implementadas. IV. Assessoria na Area Legislativa e de Relacdes
Institucionais: Auxiliar na elaboracao de projetos de lei, decretos e normas que regem a
seguranca publica, o transito, o transporte e a defesa civil, apoiando o processo legislativo
e a tramitacdo de propostas. Apoiar o relacionamento com a Camara Municipal,
garantindo a comunica¢dao adequada entre a Secretaria e os vereadores, para a aprovagao
de leis e projetos que envolvem as areas de atuacao da Secretaria. Representar o
Secretario em reunides, eventos e audiéncias publicas, sempre que solicitado, para
discutir temas relacionados a seguranca publica, transito, transporte e defesa civil com
outros 6rgaos ou com a populagdo. Estabelecer e manter contato com outros 6rgaos
governamentais, como a Policia Militar, Corpo de Bombeiros, Departamento de Transito,
Ministério Publico, além de entidades privadas, organizacdes ndo governamentais e
movimentos sociais que atuam nas areas de seguranca e defesa civil. V. Comunicacéao e
Relacdes Publicas: Assessorar a comunicacdo da Secretaria, ajudando na redacdo de
comunicados, notas oficiais, discursos e declaracdes publicas sobre temas de seguranca,
transito, transporte e defesa civil. Colaborar na gestdo da imagem institucional da
Secretaria, garantindo que as a¢bes da Defesa Social, Seguranca Publica e Defesa Civil
sejam adequadamente divulgadas a populacdo, por meio de canais de comunicacao
oficiais (como sites, redes sociais, e-mails, etc.). Participar na organizacdao de eventos,
palestras e seminarios relacionados a seguranca publica, defesa social, trénsito e
transporte, visando a troca de experiéncias, capacita¢ao e integracao de profissionais da
area. VI. Apoio a Gestdo de Crises e Emergéncias: Auxiliar na coordenacéo de respostas a
situacdes de emergéncia ou crises relacionadas a desastres naturais ou provocados pelo
homem (ex.: enchentes, deslizamentos, acidentes de grande porte), ajudando na
articulacdo entre os diferentes 6rgaos de seguranca e defesa civil. Apoiar o processo de
avaliacao e resposta a situacdes criticas, como desastres ou incidentes que demandem
mobiliza¢do de forcas de seguranca, defesa social e defesa civil, garantindo a comunicagao
eficaz e a implementacdo de acbes rapidas e coordenadas. Organizar a comunicacao
interna e externa durante uma crise, ajudando a fornecer informacgdes claras e objetivas
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de Indicadores e Propostas de Melhoria: Realizar estudos e andlises de dados de
seguranca publica, como indices de criminalidade, taxas de acidentes de transito,
ocorréncias de desastres e outros indicadores que possam ajudar a melhorar as politicas
de seguranca e defesa civil. Propor melhorias nas politicas e estratégias da Secretaria,
com base em dados e evidéncias obtidas nas analises, visando a reducdo de riscos,

prevencdo de crimes e acidentes e a promoc¢do de uma cidade
mais sequra e resiliente. Auxiliar na revisao e atualizacdo dos planos de seguranca public

o
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e defesa civil, colaborando com a equipe técnica na identificacdo de falhas e na proposi¢ao
de solu¢des para a melhoria continua dos servicos prestados. VII. Gestdo de
Documentacdao e Processos Administrativos: Auxiliar na organizacdo e controle de
documentos administrativos e processos internos, relacionados a contratos, convénios,
relatérios e outros processos administrativos da Secretaria. Gerenciar a documentacéao
referente a projetos e ac6es em andamento, garantindo que todos os registros sejam
feitos corretamente e que as informacfes estejam sempre atualizadas para facilitar a
tomada de decisGes. Apoiar na elaboragdo de relatérios e apresentacdes para o Secretario
, com informacdes detalhadas sobre as acdes em andamento e resultados obtidos, visando
a prestacdo de contas a populac¢ao e aos érgaos governamentais. IX. Apoio na Gestao de
Recursos e Orcamento:
Auxiliar na gestdo do orcamento da Secretaria, colaborando na distribuicdo de recursos
financeiros para as diferentes areas de atuacdo e garantindo que os gastos sejam feitos de
forma eficiente. Ajudar na analise de orcamentos e custos relacionados a projetos e
acdes, como compra de equipamentos, contratacdo de servicos e manuten¢do de
infraestrutura, sempre visando otimizar o uso dos recursos publicos. Propor solu¢des para
a obtencdo de recursos extras, como parcerias, convénios e doa¢des, visando aumentar a
capacidade de atuacdo da Secretaria nas areas de seguranca, transito e defesa civil.

Art. 4°, Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de 2025, revogadas as disposi¢des

em contrario.

Mirai, 02 de janeiro de 2025.

ADAELSON DE ALMEIDA MAGALHAES

Prefeito Municipal
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