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LEI COMPLEMENTAR N° 0205/2025 DE 17 DE JULHO DE 2025.

“Cria Cargos comissionados e fungdes de confianca na

Administracdo Municipal de Agua Doce do Norte/ ES, e

da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Agua Doce do Norte: Fago saber que a Camara
Municipal DECRETA e eu SANCIONO a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei cria cargos comissionados de livre nomeacéo e exoneracgéo no
Quadro dos Cargos em Comissdo da Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Agua Doce do Norte/ES.

Art. 2°. A nomenclatura dos cargos, o nimero de vagas, as atribuices,
vencimentos, carga horaria, condigdes de trabalho e requisitos de provimento
dos cargos comissionados criados neste Projeto de Lei se encontram descritos
nos Anexos parte integrante desta Lei.

Art. 3° As despesas decorrentes da presente Lei ficardo a cargo das dotacoes
previstas na Lei Orcamentaria Anual.

Art. 4° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo revogando-se as

disposigées em contrario na forma do § 1°, art. 2° da Lei de Introdugéo as Normas
do Direito Brasileiro.

Gabinete do Prefeito Municipal de Agua Doce do Norte, Estado do Espirito
Santo, aos 17 dias do més de julho do ano de dois mil e vinte e cinco — trigésimo
oitavo ano de sua emancipacgdo Politica e Administrativa.

~

Abra3o Lincon Elizeu

Prefeito Municipal
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ANEXOS -1

SIMBOLOS — CARGOS COMISSIONADOS - CC

SIMBOLOS VENCIMENTO CARGA HORARIA SEMANAL
CC-1 R$ 7.620,62 40HS
CC-2 R$ 6.330,82 40HS
cc3 R$ 4.650,00 40HS
CC4 R$ 3.800,00 40HS
CC-5 R$ 3.600,00 40HS
CC-6 RS 3.400,00 40HS
CC-7 R$ 3.200,00 40HS
CC-8 R$ 3.000,00 40HS
CC-9 R$ 2.800,00 40HS
CC-10 R$ 2.500,00 40HS
CC-11 R$ 2.000,00 40HS
CC-12 R$ 1.518,00 40HS
ANEXO -1I
CARGOS COMISSIONADOS POR SECRETARIA
CARGO SIMBOLO | QUANT. ESCOLAR.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Adjunto Administrativo CC-8 1 EMC
Adjunto de Coordenagdo CC-8 1 EMC
Assessor de Execugdo Orcamentéria e cC-1 1 ESC (DIR.; C.C;
Financeira ECON.; ADM.)
Assessor Juridico/Administrativo CC-2 1 ESC -DIR.
Coordenador de Defesa Civil CC-3 1 EMC
Coordenador de Planejamento CC-4 1 ESC
Encarregado de Area CC-12 1 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 1 EFINC
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. . i ) CC-11 1 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria
Secretario Municipal do Gabinete CC-3 1 EMC

PROCURADORIA GERAL E ASSUNTOS JURIDICOS
Adjunto Administrativo CC-8 1 EMC
Assessor Juridico CC-2 1 ESC - DIREITO
Coordenador da Procuradoria Municipal CC-1 1 ESC - DIREITO
Encarregado de Area CC-12 1 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 1 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 1 EFIN
CONTROLADORIA MUNCIPAL
Adjunto Administrativo CC-8 1 EFC
Diretor de Controle Interno CC-1 1 ESC
Encarregado de Area CC-12 1 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 1 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 1 EFIN
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO
Adjunto Administrativo CC-8 2 EMC
Coordenador Administrativo CC-2 1 ESC
D_ir_etorNda Divisdo de Compras, Contratos e CC-5 1 EMC
Licitacoes
Diretor de Gestdo de Pessoas, Recursos CC-5 1 EMC
Humanos e Departamento Pessoal
Diretor de Patrim6nio e Almoxarifado CC-5 1 EMC
Encarregado Administrativo CC-10 4 EMC
Encarregado de Area CC-12 2 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 2 EFINC
Fiscal de Contratos CC-7 4 EMC
Fiscal de Contratos de Obras CC-7 4 EMC
Gestor de Contratos CC-6 4 EMC
Gestor de Contratos de Obras CC-6 4 EMC
Gestor de Convénios CC-5 3 EMC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 2 EFIN
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Adjunto Administrativo CC-8 2 EMC
Chef_e _do Servicos de Auditoria da Fazenda CC-6 1 ESC
Municipal
Coordenador de Prestacdo de Contas CC-6 1 ESC
Encarregado de Turma CC-12 2 EFINC
Gerente da Divisdo de Contabilidade CC-5 2 ESC-C.C.
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 2 EFIN
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SECRETARIA MUNIC

PAL DE PLANEJAMENTO

Adjunto Administrativo CC-8 1 EMC
Diretor de Controle de Projetos CC-6 1 EMC
Diretor de Planejamento Orgamentario CC-6 1 ESC
Encarregado de Area CC-12 1 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 1 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 1 EFIN
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Adjunto Administrativo CC-8 1 EMC
Coordenador Adjunto de Licenciamento cC-8 1 EMC
Ambiental

Coordenador de Fiscalizagdo Ambiental CC-7 1 EMC
Coordenador de Licenciamento Ambiental CC-7 1 EMC
Encarregado de Area CC-12 2 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 2 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 2 EFIN

SECRETARIA MUNICIPAL D

E OBRAS E SERVICOS URBANOS

Adjunto Administrativo CC-8 6 EMC

Chefe de Fiscalizagdo de Limpeza e Coleta CC-7 1 EFINC
Coordenador da SMOBSU CC-7 1 EMC
Coordenador distrital CC-7 6 EFINC

Direto de Engenharia e Geo -Obras CC-8 1 ESC (ENG. ARQUIT)
Diretor de Execucéo e Fiscalizagéo de cc-8 1 ESC (ENG. ARQUIT)
Obras

Encarregado de Area CC-12 8 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 8 EMC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 8 EFIN
. SECRETARIAMUNICIPALDESAUDE
Adjunto Administrativo CC-8 EMC
Assessor Juridico Salde CC-2 1 ESC -DIREITO
Chefe de Divisdo de Contabilidade da Saude CC-7 1 ESC- CIENC. CONT.
Ch,efe de Divisdo de Recursos Humanos da CcC-7 1 ESC

Salde

Chefe de Salde Bucal CC-7 6 EMC
Coordenador de Unidade de Salde CC-7 6 EMC
Coordenador do Programa Agentes CC-6 1 EMC
Comunitarios de Salde

Coordenador Geral de Saude CC-2 1 ESC
Coordenador Municipal de Salde CC-5 1 EMC
Encarregado de Area CC-12 4 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 4 EFINC
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Encarregado de Unidade de Saude CC-11 6 EMC
Gerente da Diviséo de Vigilancia
Epidemioldgica CC-7 1 EMC
Gerente da Divisdo de Vigilancia Sanitaria CC-7 1 EMC
Gerente do Setor de Almoxarifado da Salde CC-7 1 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 10 EFIN
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(}AO
Adjunto Administrativo CC-8 8 EMC
Chefe da Divisdo de Alimentacdo Escolar CC-7 2 EMC
Coordenador Escolar A (Escolas com até 100 0 SERVIDOR EFETIVO
alunos) GRAT.10% 1 (PROFESSOR)
Coordenador Escolar B (Escolas com 101 A | GRAT 15% 5 SERVIDOR EFETIVO
200 alunos) 70 (PROFESSOR)
Coordenador Escolar C (Escolas acima de 200 0 SERVIDOR EFETIVO
alunos) GRAT.20% 4 (PROFESSOR)
Diretor de Transporte Escolar CC-7 1 EMC
Diretor de Planejamento e Administragdo CC-7 1 ESC
Diretor Escolar A (Escolas com até 100 0 SERVIDOR EFETIVO
alunos) GRAT.15% 1 (PROFESSOR)
Diretor Escolar B (Escolas com 101 A 200 0 SERVIDOR EFETIVO
alunos) GRAT.20% 1 (PROFESSOR)
Diretor Escolar C (Escolas acima de 200 0 SERVIDOR EFETIVO
alunos) GRAT.30% 1 (PROFESSOR)
Encarregado de Area CC-12 9 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 9 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 8 EFIN
Secretario Municipal de Educacéao CC-3 1 ESC
____ SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Adjunto Administrativo CC-8 6 EMC
CoordeNnador de Assisténcia Técnica e CC-7 2 ESC -AGRONOMIA
Extensdo Rural
Coordenad_or do Programa de CcC-7 2 ESC -AGRONOMIA
Desenvolvimento Rural
Diretor de Atendimento a Populacéo e ao CC-6 1 EMC
Empreendedor
Diretor de Extensdo Rural CC-6 1 EMC
Diretor de Fomento ao Desenvolvimento CC-6 1 EMC
Encarregado de Area CC-12 2 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 2 EFINC

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
Adjunto Administrativo CC-8 5 EMC
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Diretor de Departamento de Esporte CC-6 1 EMC
Diretor de Departamento de Lazer CC-7 1 EMC
Encarregado de Equipamentos Esportivos CC-11 2 EFINC
Encarregado de Area CC-12 2 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 2 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 2 EFIN
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Adjunto Administrativo CC-8 4 EMC
Chefe de Divisdo de Atendimento a Crianga e CcC-7 1 EMC
ao Adolescente
Chefe de Divisdo de atendimento ao idoso CC-7 1 EMC
Diretor Casa de Passagem CC-6 1 EMC
Diretor do CRAS CC-6 1 EMC
Diretor do CREAS CC-6 1 EMC
Encarregado de Area CC-12 2 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 2 EFINC
Secretario Executivo de Assisténcia Social cc-3 1 ESC - ASSIST.SOCIAL
SECRETARIA MUNIICPAL DE INTERIOR E TRANSPORTES
Adjunto Administrativo CC-8 8 EMC
Cogrdenador Oficina Mecanica (Maquinas e CcC-7 2 EFINC
Veiculos Pesados)
Coordenador Oficina Mecanica (Veiculos cC-8 2 EEFINC
Leves)
Diretor de Estradas Vicinais CC-7 1 EFINC
Diretor de Frotas e Transportes CC-7 1 EFINC
Encarregado de Area CC-12 8 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 8 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 10 EFINC

SECRETARIA MUNIICPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

Adjunto Administrativo CC-8 1 EMC
Diretor do Departamento de Comercio CC-7 1 EMC
Diretor do Setor de Industria CC-7 1 EMC
Diretor do Setor de Turismo CC-7 1 EMC
Encarregado de Area CC-12 2 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 2 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 2 EFINC
Adjunto Administrativo CC-8 1 EMC
Assessor de Comunicacéo Institucional CC-9 1 EMC
Assessor de Imprensa CC-9 1 EMC
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Assessor de Publicidade Municipal CC-9 1 EMC
Assessor do Cerimonial CC-9 1 EMC
Encarregado de Area CC-12 1 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 1 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 2 EFINC
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
Adjunto Administrativo CC-8 2 EMC
Diretor de Cultura CC-5 1 EMC
Encarregado de Area CC-12 1 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 1 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 2 EFINC
Secretario Municipal de Cultura CC-3 1 EMC

SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS, DEFESA DA CIDADANIA E DE

POLITICA PARA AS MULHERES

Adjunto Administrativo cc-8 1 EMC
Coordenador de Direitos Humanos CC-8 1 EMC
Encarregado de Area CC-12 1 EFINC
Encarregado de Turma CC-12 1 EFINC
Motorista Executivo Gabinete da Secretaria CC-11 2 EFINC
Secretario Municipal de Direitos Humanos,

Defesa da Cidadania e de Politicas para as CC-3 1 EMC
Mulheres

*EMC: Ensino Médio Completo;
*EFINC: Ensino Fundamento Incompleto;
*EFC: Ensino Fundamental Completo;

*ESC: Ensino Superior Completo

* ESC - ASSIST.SOCIAL.: Ensino Superior Completo - Servigo Social

ESC (DIR.): Ensino Superior Completo - Direito

ESC (C.C.): Ensino Superior Completo — Ciéncias Contabeis;
ESC (ECON): Ensino Superior Completo - Economia

ESC (ADM.): Ensino Superior Completo — Administragdo
ESC (ENG.): Ensino Superior Completo — Engenharia Civil
ESC (ARQUIT.): Ensino Superior Completo — Arquitetura.

ESC (AGRO): Ensino Superior Completo — Agronomia.
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ANEXO - I11

CARGOS COMISSIONADOS - COMPETENCIAS E ATRIBUCOES

CARGOS SIMOBOLO

Encarregado de Turma CC-12

Compete ao Encarregado de Turma:

Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades diarias de uma equipe, garantindo a
execucdo eficiente das tarefas e o cumprimento de metas. Suas responsabilidades incluem
distribuir tarefas, acompanhar a execugdo, garantir a qualidade e prazos, orientar a equipe,

resolver problemas e reportar resultados.
Atribuicdes Detalhadas:

I.  Fiscalizar e orientar seus subordinados na execucdo de servigos de limpeza, drenagem,
conservacdo de rios, corregos e galerias, capinacao de estradas e vias urbanas, contencao
das &guas pluviais em estradas e vias urbanas e demais servigos relativos a area;

1. Requisitar, receber, conferir e guardar materiais, produtos, ferramentas, instrumento e
equipamentos destinados ao seu setor, controlando e fiscalizando seu uso e emprego;

1. Distribuir, orientar e acompanhar tarefas dos seus subordinados; Prestar informacdes a
administracdo superior sobre andamento das obras e servicos;

IV.  Manter e zelar pela disciplina e ordem das turmas sob sua responsabilidade;

V. Cumprir e fazer cumprir os horarios de trabalho, bem como instrugdes normativas;
Encaminhar ao 6rgdo de Pessoal ou ao Chefe imediato as “partes diarias” dos seus
subordinados;

VI.  Informar processos ou correspondéncias pertinentes a sua unidade; Propor modificagdes
que lhes parecam importantes para o aprimoramento e racionaliza¢do dos servicos;

VII.  Sugerir providéncias consideradas oportunas para a solu¢do de eventuais problemas
ligados a sua area;

VIII. Elaborar a escala de férias, folgas e substitui¢es e de turnos dos seus subordinados; Ser
cordial no atendimento aos funcionarios e cidaddos;

IX. Na elaboracéo de textos, comunicados, ou qualquer ato escrito, adotar corretamente as

normas de ortografia e gramatica vigente no Pais;
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X.  Outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela administracéo superior.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de Ensino
Fundamental Incompleto - dedicagéo exclusiva.
e Carga Horéaria Semanal: 40h
CARGOS SIMBOLO
Adjunto Administrativo CC-10

Compete ao Cargo de Adjunto Administrativo

O adjunto administrativo municipal tem como principais funges auxiliar e dar suporte aos setores

administrativos da prefeitura, incluindo atividades como organizacdo de documentos,

atendimento ao publico, elaboracdo de relatorios, e apoio logistico em eventos e reunides. Ele

também pode atuar na gestdo de arquivos, controle de frota, e outras tarefas administrativas

conforme a necessidade da prefeitura.

Atribuicdes detalhadas:

VI.

VII.

Organizacdo e gestdo de documentos: Recebimento, registro, arquivamento e

organizacdo de documentos, tanto fisicos quanto digitais.

Atendimento ao publico: Prestar informacbes, anotar recados, receber

correspondéncias e encaminhar para 0s setores responsaveis.

Elaboracdo de relatérios e documentos: Redigir documentos, atas de reunides,

relatérios e outros documentos administrativos.

Apoio em eventos e reunides: Organizar a logistica de eventos, preparar materiais, e

auxiliar na organizacéo das reunides.

Controle de frota e gestdo de materiais: Controlar a utilizagdo da frota de veiculos da

prefeitura e gerenciar o estoque de materiais de escritorio.

Assisténcia em processos administrativos: Auxiliar na execucdo de tarefas

relacionadas a processos de licitagdo, contratos, e outras atividades administrativas.

Manutencéo de cadastros e sistemas: Atualizar cadastros de servidores, fornecedores,

e outras informagdes relevantes para a gestdo administrativa.
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VIII.  Suporte aos demais setores: Prestar auxilio aos diferentes setores da prefeitura em suas

demandas administrativas.

IX.  Outras tarefas: Desempenhar outras fun¢des administrativas conforme a demanda e a
necessidade da prefeitura.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de Ensino Médio
Completo - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horéria Semanal: 40h

CARGOS SIMOBOLO

Encarregado de Area CC-12

Compete ao Encarregado de Area :

O cargo comissionado de encarregado de area geralmente envolve a gestdo, coordenacdo e

supervisdo de atividades especificas dentro de uma area de atuacao de uma organizacao.

Atribuicdes Detalhadas:

I.  Planejar, dirigir e coordenar as atividades da area sob sua responsabilidade.
1. Distribuir tarefas e acompanhar o desempenho da equipe.
I1l.  Promover a integracdo e o bom funcionamento da equipe.

IV.  Realizar reunides periddicas com a equipe para coordenar e alinhar as
atividades.
V.  Supervisionar o trabalho da equipe, garantindo a qualidade e o cumprimento de

prazos.

VI.  Avaliar o desempenho dos colaboradores diretos, propondo melhorias e acGes

corretivas.

VII.  Monitorar e avaliar a execugdo das agdes e servigos da area, reportando
resultados ao superior hierarquico.
VIIl.  Elaborar planos de trabalho e projetos alinhados aos objetivos estratégicos da

organizacao.

IX.  Pesquisar e propor a implementagdo de novas diretrizes, regras e

procedimentos.
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X.  Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento para a equipe.
XIl.  Prestar assessoria técnica ao superior hierarquico em assuntos relacionados a
area.
XIl.  Emitir pareceres técnicos sobre questdes especificas da area de atuacao.
XIlI.  Zelar pela correta utilizacdo dos recursos disponiveis na area.
XIV.  Participar do planejamento e controle de gastos da area.
XV.  Garantir o cumprimento de leis, normas, regulamentos e procedimentos
internos da organizacao.
XVI.  Acompanhar a legislacdo pertinente a area de atuacao.
XVII.  Manter comunicacdo clara e eficiente com a equipe, superiores e demais areas
da organizacao.
XVIIl.  Representar a &rea em reunibes e eventos internos e externos, quando
necessario.
XIX.  Executar outras atividades correlatas e que sejam determinadas pelo superior
hierarquico.
XX.  Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento
da equipe.
XXI.  Estimular a criatividade, a iniciativa e a integracdo funcional da equipe
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacdo de Ensino
Fundamental Incompleto - dedicacdo exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40h
CARGOS SIMOBOLO
Coordenador da Procuradoria Municipal CC-1

Compete ao Coordenador da Procuradoria Municipal

O coordenador da procuradoria municipal tem por atribuicdo a gestdo e organizacdo das

atividades juridicas do municipio. Suas atribui¢@es incluem a coordenag&o de programas, projetos

e atividades da procuradoria, a substituicdo do procurador-geral em suas auséncias, e a execucao

de outras tarefas delegadas pelo procurador-geral. Além disso, o coordenador atua na defesa do
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patriménio publico, elaboracdo de projetos de lei e na representacdo judicial e extrajudicial do

municipio.
Atribuigdes Detalhadas:

I - Coordenacdo: Planejar, coordenar e executar as atividades da procuradoria, garantindo

0 bom funcionamento e a eficiéncia dos servicos juridicos.

Il - Substituicao: Substituir o procurador-geral em suas faltas, auséncias ou impedimentos,

garantindo a continuidade dos trabalhos e a representagdo do municipio.

111 - Execucdo de atividades: Realizar outras atribuicdes delegadas pelo procurador-geral,

como a gestdo de convénios, o controle de processos e a emissdo de pareceres.

IV - Defesa do patrimdnio publico: Atuar na protecdo dos bens e recursos do municipio,

garantindo a aplicagdo das leis e a defesa dos interesses publicos.

V - Elaboracdo de projetos: Participar da elaboracdo de projetos de lei, decretos,
regulamentos e outros atos normativos, assegurando sua legalidade e conformidade com a

legislagdo.

VI - Representacdo do municipio: Representar o0 municipio judicial e extrajudicialmente,

defendendo seus interesses em diversas instancias e atuando em processos administrativos.

VIl - Assessoria: Prestar assessoria juridica ao prefeito e outros érgdos municipais,

oferecendo suporte técnico e orientacdo em questdes legais.

VIIlI - Apoio administrativo: Organizar documentos, controlar processos, expedir

notificacGes e manter o registro de pareceres e demais documentos da procuradoria.

IX - Atendimento ao publico: Atender ao publico e prestar informagdes sobre questes

juridicas relacionadas ao municipio, quando necessario.

X - Gestéo de convénios: Gerenciar convénios com érgdos como o PROCON, garantindo o

cumprimento das obrigacOes e a defesa dos direitos do consumidor.

XI - Comunicagéo: Manter o prefeito e demais autoridades municipais informados sobre as

atividades da procuradoria e as questdes juridicas relevante

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio de Ensino
Superior Direito Completo (inscri¢cdo na OAB) - dedicacédo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40h
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CARGOS SIMOBOLO

Assessor Juridico CC-2

Compete ao Assessor Juridico:

O Assessor Juridico Municipal exerce um papel crucial na administracdo publica, sendo
responsavel por diversas atividades de natureza juridica. Suas fungBes abrangem desde a
elaboracdo e revisdo de leis e regulamentos até a representacdo do municipio em questdes

judiciais e extrajudiciais, além de fornecer suporte juridico aos diversos 6rgdos municipais.
Principais atribuicfes do Assessor Juridico Municipal:

e Consultoria e Assessoria:
Prestar orientacdo juridica aos 6rgaos municipais em questdes administrativas, legislativas
e judiciais.

o Elaboracéo e Revisdo de Atos Normativos:

Redigir e analisar projetos de lei, decretos, portarias e outros instrumentos normativos

municipais, garantindo sua conformidade com a legislacdo vigente.
e Representacdo Judicial e Extrajudicial:

Defender os interesses do municipio em processos judiciais e extrajudiciais, incluindo a

atuacdo perante tribunais e érgdos administrativos.
e Anélise de Contratos e Convénios:

Avaliar e emitir pareceres sobre contratos, convénios e outros instrumentos juridicos que

envolvam o municipio.
e Acompanhamento Legislativo:

Monitorar projetos de lei e outras proposicdes legislativas de interesse do municipio,

oferecendo pareceres e subsidios.
e Defesa do Patrimdnio Municipal:

Atuar na protecéo e defesa do patrimdnio do municipio, tanto em questfes judiciais quanto

extrajudiciais.

e Cobranca da Divida Ativa:
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Promover a cobranga judicial e amigéavel da divida ativa do municipio, conforme as normas
legais.

e Acompanhamento de Processos Administrativos:

Assessorar e acompanhar processos administrativos de interesse do municipio, garantindo a

legalidade e a regularidade dos procedimentos.
e Participagdo em LicitacOes:

Atuar na analise e elaboracdo de documentos relacionados a processos licitatérios,

garantindo a conformidade com a legislacéo.

e Emissdo de Pareceres:
Elaborar pareceres juridicos sobre questdes diversas, subsidiando a tomada de decisdes

pelos 6rgdos municipais.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacgdo de Ensino
Superior Direito Completo (inscri¢do na OAB) - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40h

CARGOS SIMOBOLO

Motorista do Gabinete da Secretaria CcC-11

Compete ao Cargo de Motorista do Gabinete da Secretaria

O cargo comissionado de motorista do secretario municipal tem como principal atribuicdo o
transporte do secretario e, possivelmente, de outros servidores ou autoridades em atividades
relacionadas ao trabalho do secretario. Além disso, 0 motorista pode ser responsavel pela
manutencdo bésica do veiculo, controle de quilometragem e abastecimento. Eventualmente, o
motorista pode auxiliar em outras tarefas administrativas ou operacionais, conforme determinagao

do secretario ou da chefia imediata, desde que néo interfiram em suas responsabilidades primarias.
Atribuigdes detalhadas:

I.  Transporte: Realizar o transporte do secretdrio municipal e, quando necessario, de

outros servidores ou autoridades em atividades relacionadas a funcdo do secretério.
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Manutencdo: Zelar pela conservacdo e limpeza do veiculo, realizar a manutengdo

bésica (verificacdo de 6leo, agua, pneus, etc.) e controlar o abastecimento.

Rotinas: Cumprir os horérios e itinerarios definidos, manter registro das viagens

realizadas e comunicar qualquer problema ou necessidade relacionada ao veiculo.

IV.  Auxilio: Em alguns casos, o0 motorista pode auxiliar em outras tarefas administrativas
ou operacionais, desde que ndo prejudiquem o cumprimento de suas fungdes principais,
como auxiliar em eventos, entrega de documentos, entre outros, conforme orientacdo
do secretario ou chefia imediata.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de Ensino
Fundamental Incompleto - dedicagéo exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40h.
CARGOS SIMBOLO
Assessor Juridico/ Administrativo CC-2

Compete ao Assessor de Assuntos Juridicos e Administrativo:

Ao Assessor de Assuntos Juridicos e Administrativos compete prestar assessoria e consultoria

juridica, emitir pareceres, analisar e elaborar documentos juridicos, acompanhar processos

administrativos e judiciais, e auxiliar na aplicacdo e interpretacdo de leis e regulamentos.

Atribuicdes detalhadas:

VI.

Interpretar as leis Federais, Estaduais e Municipais, e apresentar parecer fundamentado a
todas as questdes juridicas solicitadas.

Confeccionar Atos Administrativos, tais como Pareceres, Portarias, Decretos e outros no
ambito Municipal.

Aconselhar ao Prefeito e secretarios do Municipio, quando solicitado, dirimindo davidas

administrativas e juridicas, visando o bom e eficaz funcionamento dos érgdos municipais.

. Analisar e elaborar Projetos de Leis e outros de natureza juridica.

Defender em juizo, ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio de Agua Doce do
Norte — ES.

Promover a Execucdo da Divida Ativa do Municipio, oriunda de seus contribuintes.
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VII. Manter atualizado o Arquivo de Leis, visando a atualizacdo da Administragdo Municipal,
naquilo que for de interesse do Municipio e seus municipes.
VIIL. Outras atividades correlatas.
PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio Ensino Superior
- Direito; dedicacéo exclusiva.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40horas
CARGOS SIMBOLO
Assessor de Execucdo Orcamentaria e Financeira CC-1

Compete ao Assessor de Execucdo Orcamentaria e Financeira: O assessor de execugéo_
orcamentaria e financeira tem como principais atribuicGes o acompanhamento, controle e
avaliacdo da execucdo do orcamento publico, tanto em sua dimensdo orcamentaria quanto
financeira. Isso inclui tarefas como monitorar a realizacdo das receitas e despesas, analisar a
conformidade dos gastos com a legislagdo e normas vigentes, elaborar relatérios e

demonstrativos, e prestar informacdes relevantes para a gestdo financeira e orgamentéria.

Atribuicdes Detalhadas:

I - Acompanhamento da Execu¢do Orcamentaria:

Monitorar a realizacdo das receitas previstas e das despesas autorizadas no orgcamento,

verificando o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.
Il - Controle Financeiro:

Acompanhar e controlar os pagamentos efetuados, verificando a disponibilidade de recursos

e a conformidade com as normas financeiras.
111 - Andlise e Elaboracéo de Relatérios:

Analisar a execucdo orcamentaria e financeira, elaborando relatérios e demonstrativos que
apresentem a situacdo dos gastos publicos, incluindo a identificagdo de eventuais desvios e

a proposicdo de medidas corretivas.

1V - Analise da Conformidade:
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Verificar se as despesas realizadas estdo de acordo com a legislacdo e normas aplicaveis,
evitando irregularidades e garantindo a legalidade dos gastos publicos.

V - Apoio a Gestao:

Prestar informagdes e pareceres técnicos sobre a execugdo orcamentaria e financeira,

subsidiando a tomada de decisdes pela gestado.
VI - Elaboracéo de Programacéo Financeira:

Colaborar na elaboracgdo da programacéo financeira, que define as prioridades de pagamento

e a gestdo dos fluxos de caixa.
VI1I - Controle de Convénios e Contratos:

Acompanhar a execucdo financeira de convénios e contratos, verificando o cumprimento

das obrigacGes financeiras e a realiza¢do dos objetivos pactuados.
VIII - Gestéo de Documentos:

Organizar e manter atualizados os documentos relacionados a execucdo orcamentaria e

financeira, como notas de empenho, comprovantes de pagamento, e contratos.
IX - Participacdo em Processos de Tomada de Contas:

Participar dos processos de tomada de contas, fornecendo informacgbes e documentos que

comprovem a correta aplicacdo dos recursos publicos.

X - Outras Atividades Correlatas:
Executar outras tarefas relacionadas a gestdo orcamentaria e financeira que lhe sejam

atribuidas, de acordo com as necessidades da instituigéo

PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio Ensino Superior

- Direito; Ciéncias Contabeis, Administracdo ou Economia, dedicacdo exclusiva.

e CARGA HORARIA SEMANAL: 40horas
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CARGOS

SIMOBOLO

QuUT

Secretario Municipal do Gabinete CC-3

01

Compete ao Chefe de Gabinete:

O Secretario Municipal do Gabinete desempenha um papel crucial na administracdo municipal,

atuando como assessor direto do prefeito em diversas &reas. Suas principais atribuigdes incluem

assessorar o prefeito em suas fungdes politico-administrativas, coordenar a agenda e

compromissos do prefeito, gerenciar o relacionamento com outros 6rgdos e autoridades, e

supervisionar as atividades do gabinete. Além disso, o secretario pode auxiliar na preparacdo de

documentos, despachos e atos oficiais, além de coordenar a comunicacao entre o gabinete e outras

secretarias municipais.

Atribuigdes detalhadas:

1

Assessoramento: O secretdrio assessora o prefeito em questBes politicas,

administrativas e de relacionamento com outras institui¢cGes e a populacéo.

Coordenacao: Ele organiza a agenda do prefeito, gerencia compromissos, audiéncias e

viagens, e garante o bom funcionamento do gabinete.

Comunicacéo: O secretario atua como ponto focal na comunicacdo entre o gabinete,

outras secretarias municipais, érgdos estaduais e federais, e a populagéo.

Gestdo do Gabinete: Ele supervisiona as atividades administrativas e de apoio do
gabinete, incluindo a preparacdo e expedicdo de documentos oficiais, como leis,

decretos e portarias.

Acompanhamento de Projetos: O secretario pode participar do desenvolvimento e
acompanhamento de projetos e politicas municipais, auxiliando na formulagdo e

implementagao.

Representacdo: Em algumas situagdes, 0 secretario pode representar 0 municipio em

eventos, reunides e audiéncias.

Relagdes Institucionais: Ele mantém contato com outras autoridades e institui¢oes,
fortalecendo o relacionamento e a colaboragdo entre os diferentes 6rgaos.
PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio de Ensino Médio

Completo — dedicacdo exclusiva.
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CARGOS

SIMOBOLO

Coordenador de Planejamento CC-4

Compete ao Coordenador de Planejamento:

O Coordenador de Planejamento é responsavel por diversas atividades cruciais para 0o bom

funcionamento de uma organizacéo, incluindo a elaboracdo, implementacdo e monitoramento de

planos estratégicos e operacionais. Suas principais tarefas envolvem definir metas e objetivos,

analisar dados, coordenar equipes, e garantir que os projetos estejam alinhados com a visao da

empresa. Além disso, o coordenador atua como um elo entre diferentes setores, facilitando a

comunicacao e a colaboracdo para atingir os resultados desejados.

Atribuigdes Detalhadas:

VI.

VII.

VIII.

Coordenar todos os servigos da Secretaria de Planejamento, sob a supervisdo do
Secretario de Planejamento;

Coordenar o andamento dos trabalhos, atividades e projetos da Secretaria de
Planejamento;

Dirigir e supervisionar os trabalhos e atividades dos servidores que se acham lotados ha
Secretaria de Planejamento;

Auxiliar e coordenar na perfeita manutencdo dos servicos desenvolvidos pela Secretaria
de Planejamento;

Coordenar o controle de projetos, bem como de toda documentacdo utilizada nas
atividades da Secretaria de Planejamento;

Coordenar a exposi¢do de motivos, preparar estudos e outros documentos necessarios ao
encaminhamento de pedidos de financiamentos, solicitacfes de participagdo financeira
do Estado e da Unido em Projetos Municipais;

Supervisionar e acompanhar 0s prazos, as correcdes e previsdes dos programas em
execucgdo da Secretaria de Planejamento;

Supervisionar e Acompanhar as a¢oes relativas a convénios firmados pelo Municipio com
a Unido, com o Estado e/ou com ente internacional;

Supervisionar, Averiguar e controlar os procedimentos de prestacdo de contas de
convénios firmados pelo Municipio com a Unido, com o Estado e/ou com ente

internacional;
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X.  Colaborar com o gestor responsavel pela regularidade dos convénios e dos fluxos de
transferéncias a eles pertinentes;

X1.  Supervisionar e fornecer mensalmente ao Secretéario de Planejamento os dados referentes
ao acompanhamento dos projetos e atividades que Ihe forem indicados, bem como
relatorio de atividades da Secretéria e seus servidores;

X1l.  Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo chefe do
executivo municipal.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacdo de Ensino
Superior Completo — Dedicacdo Exclusiva.
e CARGA HORARIA SEMANAL : 40horas
CARGOS SIMOBOLO
Coordenador de Defesa Civil CC-3

Compete ao Coordenador Municipal de Defesa Civil:

O Coordenador Municipal de Defesa Civil tem a responsabilidade de planejar, coordenar e

executar as acdes de defesa civil no dambito do municipio, visando a protecdo da populacdo e do

patriménio em situacBes de risco e desastre. Isso inclui a prevengdo, mitigacdo, preparacao,

resposta e recuperacdo em relacdo a desastres naturais ou causados por atividades humanas.

Atribuicdes Detalhadas:

Coordenar e executar as a¢des de defesa civil;

Priorizar 0 apoio as a¢des preventivas e as relacionadas com a minimizacao de desastres;
Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com a Defesa Civil;
Elaborar e implementar planos diretores, preventivos, de contingéncia e de agdo, bem
como programas e projetos de defesa civil;

Analisar e recomendar a inclusdo de areas de riscos no Plano Diretor estabelecido pelo §
1° do art. 182 da Constituicdo Federal;
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VI.  Vistoriar areas de risco e recomendar a intervencdo preventiva, o isolamento e a
evacuacao da populacéo de areas e de edificacbes vulneraveis;
VII.  Manter atualizadas e disponiveis as informacbes relacionadas com as ameagas,
vulnerabilidades, areas de riscos e populacdo vulneravel;
VIII.  Implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;
IX.  Estar atenta as informacdes de alerta dos 6rgdos de previsdo e acompanhamento para
executar planos operacionais em tempo oportuno;
X.  Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e equipamentos
a serem convocados e utilizados em situacGes de anormalidades;
Xl.  Proceder a avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, e ao
preenchimento dos formulérios de Notificagdo Preliminar de Desastres - NOPRED e de
Avaliacdo de Danos - AVADAN;
XIl.  Propor a autoridade competente a decretacdo de situacdo de emergéncia e de estado de
calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pelo Sistema Estadual de
Defesa Civil - SIEDEC-ES;
XIIl.  Executar a distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento da
populacdo, em situacOes de desastres;
XIV.  Capacitar recursos humanos para as a¢6es de defesa civil;
XV.  Implantar programas de treinamento para voluntariado;
XVI.  Realizar exercicios simulados para adestramento das equipes e aperfeicoamento dos
Planos de Contingéncia;
XVII.  Promover a integracdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e privadas, e
com 0s 6rgaos estaduais, regionais e federais;
XVIII.  Estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a prevengao, Socorro

e assisténcia da populacdo e recuperacdo de areas de risco ou quando estas forem
atingidas por desastres;

XIX.  Informar as ocorréncias de desastres a Coordenadoria Estadual de Defesa Civil - CEDEC
e a Secretaria Nacional de Defesa Civil - SEDEC;

XX.  Prever recursos or¢camentarios proprios necessarios as agoes assistenciais, de recuperacao
ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido, na forma da
legislacéo vigente;

XXI.  Implementar acGes de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais;
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XXIl.  Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da populacéo,
motivando ac¢des relacionadas com a Defesa Civil, através da midia local,
XXIIl.  Sugerir obras e medidas de prevencdo com o intuito de reduzir desastres;
XXIV.  Participar e colaborar com programas coordenados pela CEDEC e SEDEC;
XXV.  Comunicar aos 6rgdos competentes quando a producdo, 0 manuseio ou o transporte de
produtos perigosos colocarem em perigo a populacéo;
XXVI.  Promover mobilizacdo comunitéria visando a implantacdo de Nucleos de Defesa Civil -
NUDEC, ou entidades correspondentes, especialmente nas escolas de nivel fundamental
e médio e em areas de riscos intensificados;
XXVII.  Estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios (comunidades irmanadas).
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacéo de Ensino Médio
Completo — Dedicacdo Exclusiva.
e CARGA HORARIA SEMANAL : 40horas
CARGOS SIMOBOLO
Diretor de Controle Interno CC-1

Compete ao Diretor de Controle Interno:

O diretor de Controle Interno Municipal tem a funcdo de assessorar a gestdo municipal na area
financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional, visando garantir a legalidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade das acbes da prefeitura. Ele também é responsavel por
acompanhar a execugdo dos programas de governo, avaliar os resultados alcancados e propor

medidas para aprimorar a gestao publica.
AtribuicGes especificas do diretor de Controle Interno:

e Acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira:

Monitorar a aplicacdo dos recursos publicos, verificar a conformidade dos gastos com a

legislacdo e identificar possiveis desvios.
e Avaliar a gestao patrimonial:

Verificar a correta utilizacdo e preservacdo dos bens publicos, como imdveis, veiculos e

equipamentos.
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e Fiscalizar a execucéo de programas de governo:

Avaliar se as acgbes planejadas estdo sendo realizadas de acordo com o0s objetivos
estabelecidos e se estdo alcancando os resultados esperados.

e Analisar processos licitatdrios:

Verificar a legalidade e a regularidade dos processos de compras e contratacdes realizadas

pela prefeitura.
e Orientar e auxiliar os demais 6rgaos da administracao:

Prestar suporte técnico e informacGes sobre a legislacdo e os procedimentos de controle

interno.
o Elaborar relatorios e pareceres:

Apresentar resultados das atividades de controle interno, com analises e recomendac0es para

aprimorar a gestao.
e Comunicar irregularidades:

Informar as autoridades competentes sobre eventuais irregularidades ou ilegalidades

encontradas durante as atividades de controle.

e Coordenar a transicdo de mandatos:
Assegurar a ordem e a legalidade na transmissdo de informacdes e documentos para a nova

gestdo municipal.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formagao de Ensino Superior
Completo — Dedicacdo Exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Adjunto de Coordenagao CC-08

Compete ao Adjunto de Coordenagao:

O cargo de Adjunto de Coordenacdo, também conhecido como Assistente de Coordenacao,

desempenha um papel de suporte crucial ao Coordenador, auxiliando na gestdo e execucdo das
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atividades de um projeto, programa ou departamento. Suas atribuicbes podem variar, mas
geralmente incluem: auxiliar na organizacéo e planejamento de tarefas, coordenar a comunicacdo
interna e externa, apoiar na elaboracdo de documentos e relatorios, auxiliar na gestdao de recursos

e na organizagao de eventos, e substituir o coordenador em suas auséncias.
Atribuigdes Detalhadas:

1. Apoio ao Coordenador: O adjunto atua como braco direito do coordenador, auxiliando

em diversas tarefas e responsabilidades.

2. Organizacdo e Planejamento: Contribui para a organizacdo de atividades, elaboracao

de planos de trabalho e cronogramas, e acompanhamento da execugéo das tarefas.

3. Comunicacéo: Gerencia a comunicacdo interna, repassando informacdes relevantes

para a equipe, e pode atuar na comunicagdo externa, com outras areas ou instituigdes.

4. Elaboracdo de Documentos: Auxilia na elaboracdo de relatérios, apresentacdes,

oficios e outros documentos necessarios para o desenvolvimento das atividades.

5. Gestdo de Recursos: Pode auxiliar na gestdo de recursos materiais, financeiros e

humanos, garantindo que as necessidades do projeto ou departamento sejam atendidas.

6. Organizacdo de Eventos: Participa da organizacdo de eventos, como reunides,

workshops, palestras, entre outros.

~

Substituicdo do Coordenador: Em auséncias ou impedimentos do coordenador, 0

adjunto pode assumir suas funcbes temporariamente.

8. Monitoramento e Avaliacdo: Auxilia no acompanhamento e avaliagdo dos resultados

das atividades, fornecendo informacdes relevantes para o coordenador.

9. Resolucdo de Problemas: Contribui para a identificagdo e resolucéo de problemas que
possam surgir durante a execugdo das atividades.

Competéncias Importantes para o Cargo:

e Organizacdo e planejamento

Comunicagdo eficaz (oral e escrita)

Habilidade de relacionamento interpessoal

Capacidade de trabalhar em equipe

Proatividade e iniciativa
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Gerenciamento de tempo
Flexibilidade e adaptabilidade

Dominio de ferramentas de informatica e softwares relevantes para a area.
PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de Ensino
Superior Completo - dedicacdo exclusiva.

Carga Horaria Semanal: 40h.

CARGOS

SIMOBOLO

Diretor de Gestdo de Pessoas, Recursos Humanos e Departamento Pessoal CC-5

Compete ao Diretor de Gestéo de Pessoas, Recursos Humanos e Departamento Pessoal:

O Diretor de Gestdo de Pessoas, Recursos Humanos e Departamento Pessoal tem a

responsabilidade de planejar, supervisionar, coordenar e orientar as acGes de sua diretoria,

abrangendo desde a gestdo estratégica de pessoas até as atividades mais burocraticas do

departamento pessoal.

Atribuicdes detalhadas:

promover estudos, elaborar e propor, com o auxilio de seus subordinados, subsidios para
as politicas e normas para as atividades de sele¢do, classificacdo de cargos, avaliagdo de
desempenho, estruturacdo de carreiras e de padrdes de remuneracdo, administracdo dos
quadros de pessoal da Administracdo direta, treinamento, desenvolvimento, motivacao,
registros, cadastros e controles funcionais, concessdo de vantagens, auxilios e beneficios
e confeccéo da folha de pagamento de pessoal, qualidade de vida, salde e seguranca do
servidor, e outras que estejam ligadas as questdes da gestdo, valorizagdo e
desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;

promover a divulgagao, orientagdo, assessoramento, coordenacdo e supervisdo, por meio
de seus subordinados, para assegurar o cumprimento das politicas e normas aprovadas
sobre 0s assuntos previstos no inciso anterior, mesmo quando as atividades referentes
forem realizadas através de outros 6rgdos da administracao direta;

promover por meio das areas sob sua dire¢do a organizagdo e gestdo dos registros e dos
controles funcionais dos servidores da Prefeitura, inclusive prontuérios e fichas

funcionais;
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V.

VI.

VII.

VI1II.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

promover por meio das areas sob sua direcdo a organizagao e a orientacdo com relacdo
as atividades de apuracdo da frequéncia e elaboracdo da escala anual de férias dos
servidores da Prefeitura, supervisionando a sua atualizacdo permanente e a observancia
das normas estabelecidas;

examinar e elaborar parecer em questdes relativas a outros direitos, beneficios, auxilios,
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da Prefeitura, bem como sobre a
solicitagdo de transferéncia e licencas por razfes de inaptiddo funcional e outras, nos
termos da legislagdo em vigor e das demais normas estabelecidas;

ser responsavel pelas providéncias para o encaminhamento de servidores municipais as
Divisdes de Medicina do Trabalho e de Seguranca do Trabalho para inspecdes de saude,
visando a admissdo, a licenca, a avaliacdo médica e a readaptacdo, bem como outras
finalidades afins;

organizar o registro e a coleta, bem como analisar, supervisionar permanentemente e
fornecer ao Secretario Municipal de Administracdo as estatisticas gerenciais necessarias
para analise da gestdo de pessoas da Prefeitura;

promover a elaboracdo da declaracdo de bens dos servidores a ela sujeitos e proceder ao
respectivo registro;

ser responsavel pelas manutencdo da coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal,
promover a averbacdo e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidagdo das
consignacdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

estudar e discutir, com os 6rgdos interessados, a proposta or¢camentaria da Secretaria na
parte referente a pessoal;

participar da elaboracdo e andamento dos Concursos Publicos e Processos Seletivos da
Prefeitura, pessoalmente ou sob sua ordem;

promover o desenvolvimento, aplicacdo e analise de pesquisas de clima organizacional,
apresentando seus resultados as partes interessadas;

desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizagdo administrativa no que tange a
gestao de pessoas;

dirigir e orientar todas as atividades exercidas pelas varias divisGes e setores do
Departamento de Gestdo de Pessoas, bem como das respectivas divisdes de pessoal nas
Secretarias Municipais de Educacéo e Saude;

representar 0 municipio junto a Justica do Trabalho;

fazer apurar o tempo de servico dos servidores;
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XVIII

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXII.

. dirigir o Departamento de Gestdo de Pessoas no sentido de dar cumprimento a Politica
de Gestéo de Pessoas da Prefeitura;

elaborar projetos visando a melhoria continua dos processos de Gestéo de Pessoas;
responder pela implantacdo e manutencdo de programas de treinamento, capacitacao e
desenvolvimento dos servidores;

orientar e fazer cumprir 0s atos normativos, orientagcdes e normas baixados pelos érgaos
centrais dos sistemas que disciplinam as atividades e funcdes sob sua competéncia;
Responder a requisi¢des, inquéritos e solicitagbes advindas do Ministério Publico,
Tribunal de Contas, Camara Municipal e outros 6rgados, inerentes a area;

Representar o municipio junto a Justica do Trabalho;

XXIV.  executar atribuicdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formacio de Ensino Médio
Completo — Dedicacdo Exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40h.

CARGOS SIMOBOLO

Gestor de Convénios CC-5

Compete ao Cargo de Gestor de Convénios:

O gestor de convénios municipal tem como principais atribuigbes gerenciar e acompanhar a

exe

cucdo de convénios e contratos, desde a sua formalizacao até a prestacdo de contas, garantindo

0 cumprimento das obrigacOes estabelecidas e a aplicacdo correta dos recursos. Além disso, ele

atua como elo entre o municipio e os 6rgdos concedentes, buscando a otimizagéo dos processos e

a regularidade das operacdes.

Atribuigdes detalhadas:

I - Gerenciamento e acompanhamento: O gestor acompanha a execugdo fisico-financeira
dos convénios, monitora o cumprimento de prazos e metas, e elabora relatérios periodicos

sobre 0 andamento das agdes.

Il - Formalizagdo e execugdo: Ele participa da elaboragdo de projetos e termos de
referéncia, orienta as contratadas sobre os procedimentos necessarios para a formalizacdo

dos contratos e convénios, e acompanha a execucdo orgamentéria dos recursos.
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I11 - Prestacdo de contas: O gestor é responsavel por elaborar a prestacdo de contas dos

convénios, garantindo que todos os documentos e informaces estejam corretos e completos

para aprovacao pelos 6rgaos concedentes.

IV - Controle e regularidade: Ele mantém o controle sobre os saldos de verbas recebidas,

acompanha 0s pagamentos e as obrigacdes financeiras, e busca a regularizacdo de eventuais

irregularidades ou pendéncias.

V- Comunicacéo e interface: O gestor atua como ponto focal entre o municipio e os 6rgaos

concedentes, comunicando as necessidades, informacBes e orientacBes relevantes, e

resolvendo eventuais duvidas ou problemas relacionados aos convénios.

VI - Operagéo de sistemas: E comum que o gestor utilize sistemas especificos para a gestdo

de convénios, como o SICONV, e necessite de conhecimento para cadastrar e atualizar

informacdes nesses sistemas.

VIl - Prevencdo de riscos: O gestor busca identificar e prevenir riscos relacionados a

execucdo dos convénios, como a ndo conformidade com as exigéncias legais, a falta de

recursos ou a ndo execucdo das atividades previstas.

VII - Outras atividades: Além das atribuicdes mencionadas, o gestor pode ser responsavel

por outras atividades correlatas, como a elaboracdo de projetos de lei para concessao de

subvencdes sociais, a analise de prestacdo de contas de repasses, e 0 acompanhamento da

execucdo da contrapartida municipal.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formacio de Ensino Médio

Completo (— Dedicacdo Exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40h.

CARGOS

SIMOBOLO

Encarregado Administrativo

CC-10

Compete ao Cargo de Encarregado Administrativo:

O Encarregado Administrativo tem como principais fungdes a supervisdo de rotinas

administrativas, a gestdo de equipes, a organizacdo de documentos e correspondéncias, a

administracdo de bens patrimoniais e materiais de consumo, a manutencédo de rotinas financeiras,

e a comunicacdo eficaz. Além disso, ele deve demonstrar competéncias pessoais, coordenar

Servicos gerais e garantir o cumprimento de normas e procedimentos.
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Atribuicdes Detalhadas:

VI.

VII.

VI1II.

XI.

Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir
documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter
pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-
estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos.

Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de célculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar célculos; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos.
Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar
processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de
atos; expedir oficios e memorandos.

Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informagdes; identificar natureza das
solicitagBes dos usuarios; atender fornecedores.

Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos: Executar
procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo & area de
treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar
frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na

elaboracdo da folha de pagamento; controlar recepcdo e distribuicdo de beneficios;
atualizar dados dos servidores.

Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimdnio e logistica:
Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais;
solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucéo de
material fora de especificagdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de
malotes e recebimentos; controlar execugdo de servi¢os gerais (limpeza, transporte,
vigilancia); pesquisar pregos.

Dar suporte administrativo e técnico na area or¢camentaria e financeira: Preparar minutas
de contratos e convénios; digitar notas de lancamentos contabeis; efetuar célculos; emitir
cartas convite e editais nos processos de compras e Servigos.

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao.
Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas, fluxogramas
e cronogramas; atualizar dados para a elaboracéo de planos e projetos.

Redigir documentos utilizando redacéo oficial.
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XIl.  Digitar documentos.
X1, Utilizar recursos de informatica.
XIV.  Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA: 40h Semanais
CARGOS SIMOBOLO
Gestor de Contrato CC-6

Compete do Cargo de Gestor de Contratos:

Og

aco

estor de contratos é o responsavel por garantir que as obrigac@es contratuais sejam cumpridas,

mpanhando a execucdo, verificando prazos e condi¢Oes estabelecidas, além de analisar e

autorizar pagamentos. Suas atribui¢cdes incluem desde a fase de planejamento e negociacédo até a

exe

cucdo e encerramento do contrato, assegurando a conformidade com a legislacéo e as politicas

internas.

Atribuicdes detalhadas:

I - Planejamento e Elaboracdo: Auxiliar na elaboracdo e revisdo de contratos, atas de
registro de precos e termos aditivos, assegurando gue estejam em conformidade com a

legislacdo e as necessidades da organizacao.

Il - Negociagdo e Contratacado: Participar de negociac@es, buscando as melhores condi¢bes

para a empresa e acompanhando o processo de contratacio.

111 - Acompanhamento da Execucdo: Monitorar o cumprimento de prazos, etapas e
condi¢Bes contratuais, verificando se 0s servigos ou produtos estdo sendo entregues

conforme o acordado.

IV - Fiscalizagdo: Assegurar a qualidade dos servicos ou produtos contratados,

identificando e corrigindo eventuais ndo conformidades, além de prevenir fraudes e erros.

V - Andlise e Autorizagdo de Pagamentos: Verificar e autorizar os pagamentos devidos,
garantindo que estejam de acordo com as etapas cumpridas do contrato e as condic¢des

estabelecidas.
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VI - Gestao de Riscos: Identificar e avaliar os riscos associados a execucao do contrato,

buscando solucdes para mitiga-los e garantir a continuidade do projeto.

VIl - Comunicacdo e Relatérios: Manter as partes envolvidas informadas sobre o
andamento do contrato, elaborando relatérios e comunicando quaisquer ocorréncias

relevantes.

VIII - Gerenciamento de Documentos: Manter a organizacdo e o controle dos documentos

contratuais, garantindo seu armazenamento seguro e acessivel.

IX - Atualizacdo e Adaptacdo: Acompanhar as mudancas na legislacdo e nas politicas

internas, atualizando os contratos e procedimentos conforme necessario.

X - Encerramento do Contrato: Formalizar o encerramento do contrato, garantindo que
todas as obrigacbes foram cumpridas e que os documentos foram arquivados
adequadamente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo

CARGA HORARIA: 40h Semanais

CARGOS SIMOBOLO

Gestor de Contrato de Obras CC-6

Compete ao Cargo de Gestor de Contrato de Obras

O gestor de contratos é o responsavel por garantir que as obrigacdes contratuais sejam cumpridas,
acompanhando a execucdo, verificando prazos e condicdes estabelecidas, além de analisar e
autorizar pagamentos. Suas atribuigdes incluem desde a fase de planejamento e negociagéo até a
execucdo e encerramento do contrato, assegurando a conformidade com a legislacéo e as politicas
internas.

Atribuigdes detalhadas:

I - Planejamento e Elaboracdo: Auxiliar na elaboracdo e revisdo de contratos, atas de
registro de pregos e termos aditivos, assegurando que estejam em conformidade com a

legislacdo e as necessidades da organizacéo.

Il - Negociagdo e Contratacdo: Participar de negociacdes, buscando as melhores condigfes

para a empresa e acompanhando o processo de contratacéo.
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111 - Acompanhamento da Execugdo: Monitorar o cumprimento de prazos, etapas e

condigdes contratuais, verificando se 0s servigos ou produtos estdo sendo entregues

conforme o acordado.

IV - Fiscalizac8o: Assegurar a qualidade dos servicos ou produtos contratados,

identificando e corrigindo eventuais ndo conformidades, além de prevenir fraudes e erros.

V - Andlise e Autorizacdo de Pagamentos: Verificar e autorizar os pagamentos devidos,
garantindo que estejam de acordo com as etapas cumpridas do contrato e as condicdes

estabelecidas.

VI - Gestao de Riscos: Identificar e avaliar os riscos associados a execu¢do do contrato,

buscando solucdes para mitiga-los e garantir a continuidade do projeto.

VIl - Comunicagdo e Relatérios: Manter as partes envolvidas informadas sobre o
andamento do contrato, elaborando relatérios e comunicando quaisquer ocorréncias

relevantes.

VIII - Gerenciamento de Documentos: Manter a organizacdo e o controle dos documentos

contratuais, garantindo seu armazenamento seguro e acessivel.

IX - Atualizacdo e Adaptacdo: Acompanhar as mudangas na legislacdo e nas politicas

internas, atualizando os contratos e procedimentos conforme necessario.

X - Encerramento do Contrato: Formalizar o encerramento do contrato, garantindo que
todas as obrigacdes foram cumpridas e que o0s documentos foram arquivados
adequadamente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo

CARGA HORARIA: 40h Semanais

CARGOS SIMOBOLO

Fiscal de Contrato CC-7

Compete ao Cargo de Fiscal de Contrato

O fiscal de contratos tem a responsabilidade de garantir que a execuc¢éo de um contrato esteja em
conformidade com o que foi estabelecido. Suas atribui¢cdes incluem acompanhar a execucdo,

registrar ocorréncias, solicitar correcles, atestar recebimentos e comunicar problemas. Ele
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também pode sugerir penalidades e garantir o cumprimento de obrigacdes trabalhistas,

previdencidrias e fiscais.
Atribuigdes Detalhadas:

I - Acompanhamento da execucdo: Verificar se o contrato esta sendo executado conforme

o planejado, seguindo as clausulas e especifica¢des técnicas.

Il - Registro de ocorréncias: Anotar em um registro proprio todas as situacdes relevantes,

como problemas, atrasos ou inconformidades.

I11 - Solicitagdo de corregdes: Caso encontre problemas, o fiscal deve solicitar as devidas

correcdes ou ajustes a contratada.

IV - Atestar recebimentos: O fiscal pode ser responsavel por atestar o recebimento de

produtos ou servicos, verificando se estdo em conformidade com o contrato.

V - Comunicacdo de problemas: Caso as situagfes demandem decisdes que ultrapassem

sua competéncia, o fiscal deve informar seus superiores.

VI - Sugestdo de penalidades: Se a contratada ndo estiver cumprindo suas obrigac@es, o

fiscal pode sugerir a aplicacdo de penalidades previstas no contrato e na legislacao.

VII - Fiscalizacdo de obrigacdes: Verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais da contratada, especialmente em contratos de servigos continuos

com dedicacdo exclusiva de mdo de obra.

VIl - Analise documental: Examinar a documentacdo apresentada pela contratada, como

notas fiscais, comprovantes de pagamento e outros documentos relevantes.

IX - Elaboracdo de relatorios: O fiscal pode ser responsdvel por elaborar relatorios
periddicos sobre a execucdo do contrato, fornecendo informacoes relevantes para o gestor
do contrato e outras partes interessadas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo

CARGA HORARIA: 40h Semanais
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CARGOS

SIMOBOLO

Fiscal de Contrato de Obras

CC-7

Compete ao Cargo de Fiscal de Contrato de Obras

O fiscal de contratos tem a responsabilidade de garantir que a execu¢do de um contrato esteja em

conformidade com o que foi estabelecido. Suas atribui¢cdes incluem acompanhar a execucdo,

registrar ocorréncias, solicitar correcfes, atestar recebimentos e comunicar problemas. Ele

também pode sugerir penalidades e garantir o cumprimento de obrigacdes trabalhistas,

previdencidrias e fiscais.

Atribuigdes Detalhadas

I - Acompanhamento da execucdo: Verificar se o contrato esta sendo executado conforme

o planejado, seguindo as clausulas e especificacdes técnicas.

Il - Registro de ocorréncias: Anotar em um registro proprio todas as situacdes relevantes,

como problemas, atrasos ou inconformidades.

I11 - Solicitagdo de correcdes: Caso encontre problemas, o fiscal deve solicitar as devidas

correcBes ou ajustes a contratada.

IV - Atestar recebimentos: O fiscal pode ser responsavel por atestar o recebimento de

produtos ou servicos, verificando se estdo em conformidade com o contrato.

V - Comunicacdo de problemas: Caso as situagdes demandem decisGes que ultrapassem

sua competéncia, o fiscal deve informar seus superiores.

VI - Sugestdo de penalidades: Se a contratada ndo estiver cumprindo suas obrigacdes, 0

fiscal pode sugerir a aplicacdo de penalidades previstas no contrato e na legislacéo.

VII - Fiscalizagdo de obrigacdes: Verificar o cumprimento das obrigacGes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais da contratada, especialmente em contratos de servi¢os continuos

com dedicagdo exclusiva de médo de obra.

VIII - Analise documental: Examinar a documentacéo apresentada pela contratada, como

notas fiscais, comprovantes de pagamento e outros documentos relevantes.

IX - Elaboracdo de relatorios: O fiscal pode ser responsavel por elaborar relatérios
periddicos sobre a execucdo do contrato, fornecendo informagdes relevantes para o gestor

do contrato e outras partes interessadas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA: 40h Semanais

CARGOS SIMOBOLO

Diretor de Compras, LicitacGes e Contratos CC-5

Compete ao Cargo de diretor de compras, licitagcdes e contratos

O diretor de compras, licitacGes e contratos tem a responsabilidade de planejar, coordenar e
executar as atividades relacionadas a aquisicdo de bens e servigcos, bem como gerenciar 0s

processos de licitacdo e contratos de uma entidade publica ou privada.
Atribuigdes Detalhadas:

I.  Planejamento e Coordenagéao:

Elaborar e implementar planos e estratégias para as areas de compras, licitacGes e contratos,

alinhados com as necessidades da instituicdo e a legislacdo vigente.
Il.  Gerenciamento de Licitacdes:

Coordenar e supervisionar todas as etapas dos processos licitatorios, desde a elaboracéo de

editais até a homologacéo dos resultados, garantindo a conformidade legal e a eficiéncia.
1. Gestédo de Contratos:

Acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos, zelando pelo cumprimento das

obrigagdes estabelecidas e pela qualidade dos servicos e produtos contratados.
IV.  Pesquisa e Analise de Mercado:

Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores qualificados e garantir a

obtencdo de melhores pregos e condi¢Ges de compra.
V.  Elaboragdo de Documentos:

Preparar e analisar documentos como editais de licitagdo, contratos, termos de referéncia e

outros instrumentos necessarios para a gestdo das compras e contratos.
VI.  Coordenacao de Equipes:

Orientar e coordenar as equipes de trabalho envolvidas nas areas de compras, licitagdes e

contratos, garantindo a eficiéncia e a qualidade das atividades desenvolvidas.
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VII. Gestdo de Recursos:

Controlar e gerenciar os recursos financeiros alocados para as compras e contrataces,

buscando a otimizacdo dos gastos e a economicidade.
VIII.  Atualizagdo e Acompanhamento:

Manter-se atualizado sobre a legislacdo e as melhores praticas relacionadas as compras,

licitacGes e contratos, buscando aprimorar 0s processos e procedimentos.
IX.  Relacionamento com Orgos e Fornecedores:

Estabelecer e manter relacionamento com érgaos de controle, fornecedores e demais partes

interessadas, visando o bom andamento dos processos e a transparéncia das acdes.

X.  Elaboracéo de Relatorios:
Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades realizadas, apresentando indicadores de
desempenho e resultados alcancados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA: 40h Semanais

CARGOS SIMOBOLO

Diretor de Patriménio e Almoxarifado CC-5

Compete ao Cargo de Diretor de Patrimdnio e Almoxarifado

O cargo comissionado de Diretor de Patrimonio e Almoxarifado geralmente envolve a gestao e
o controle dos bens mdveis e imoveis de uma organizagdo, bem como a administracdo do estoque
de materiais de consumo. Isso inclui o recebimento, armazenamento, distribuicdo, registro e

controle desses bens, além de atividades como inventério e alienagdo de materiais em desuso.
Atribuigdes Detalhadas:
I.  Gestdo de Bens Patrimoniais:
l. Tombamento, registro e controle de bens méveis e imoveis.

. Realizacdo de inventarios periddicos para garantir a precisdo dos dados

patrimoniais.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Manutencéo e atualizacdo do cadastro de bens patrimoniais, preferencialmente em

sistema informatizado.

Supervisdo e controle da movimentacdo dos bens patrimoniais, incluindo

transferéncias e baixas.
Avaliacdo e reavaliacdo de bens para fins de alienacdo, incorporacao ou seguro.

Proposicéo de alienacéo de bens em desuso ou de recuperacdo antiecondmica.

Gestdo do Almoxarifado:

Recebimento, conferéncia e armazenagem de materiais de consumo, seguindo as

especificaces de aquisicao.

Controle do estoque, com vistas a evitar faltas ou excessos, e acompanhamento do

consumo.
Atendimento as requisi¢des de materiais, conforme o planejamento.
Organizacdo e controle da distribuicdo de materiais requisitados.
Realizacdo de inventarios periddicos do almoxarifado.

Elaboracdo de relatérios de movimentacao do almoxarifado.

Outras AtribuicGes:

Elaboracdo de normas e procedimentos para a gestao de patriménio e almoxarifado.

Colaboracdo com outras areas da organizacdo, como contabilidade, compras e

licitacGes.

Participacdo em comissGes relacionadas & gestdo de bens patrimoniais, como

comissdes de inventario e de avaliacdo de bens em desuso.

Auxilio na identificacdo e solucdo de problemas relacionados ao patrimonio e ao

almoxarifado.

Realizacdo de outras atividades correlatas ou designadas pela chefia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA: 40h Semanais
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CARGOS SIMOBOLO
Coordenador Administrativo CC-02

Compete ao Cargo de Coordenador Administrativo

O Coordenador Administrativo é o profissional responsavel por planejar, organizar, dirigir e

controlar as atividades administrativas de uma empresa ou organizagdo, visando otimizar

processos e garantir a eficiéncia operacional. Suas atribuices abrangem desde a gestdo de

pessoas e recursos até a analise de indicadores e a implementacdo de melhorias.

Atribuigdes Detalhadas:

VI.

VII.

Gestdo de Pessoas: Supervisionar equipes, coordenar tarefas, desenvolver
colaboradores, conduzir processos seletivos, aplicar feedback e garantir um ambiente

de trabalho harmonioso.

Gestdo de Recursos: Administrar orcamentos, controlar gastos, otimizar o uso de
materiais e equipamentos, negociar com fornecedores e garantir a eficiéncia na

alocacgdo de recursos.

Gestdo de Processos: Analisar e otimizar rotinas administrativas, implementar
melhorias nos processos, garantir o0 cumprimento de prazos e normas, e acompanhar

indicadores de desempenho.

Gestdo Documental: Organizar arquivos, manter a organizacdo de documentos fisicos

e digitais, garantir a seguranca das informacdes e facilitar o acesso a dados relevantes.

Comunicagdo e Relacionamento: Manter a comunicacéo clara e eficiente com todos
0s niveis da organizacdo, garantir o fluxo de informacGes e promover o bom

relacionamento entre as equipes.

Planejamento Estratégico: Contribuir para o planejamento estratégico da empresa,

definindo metas e objetivos para a area administrativa e acompanhando os resultados.

Suporte Operacional: Oferecer suporte a outras areas da empresa, garantir o0 bom
funcionamento dos servicos gerais, e assegurar que as demandas administrativas sejam

atendidas de forma eficaz.

Habilidades Essenciais:

Lideranca e Gestdo de Equipes.
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e Organizacdo e Planejamento.

o Comunicacéo e Relacionamento Interpessoal.

e Dominio de ferramentas de informatica.

e Conhecimento em legislacdo trabalhista e administrativa.
e Capacidade de analise e resolucdo de problemas.

e Flexibilidade e adaptabilidade a mudancas.

Formacdo: graduacdo em Administracdo, Gestdo de Recursos Humanos ou areas afins, além de

buscar atualizacdo constante sobre as melhores praticas e ferramentas do mercado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo

Carga Horaria Semanal: 40h.

CARGOS

SIMOBOLO

Tesoureiro

CC-3

Ao Tesoureiro compete:

O tesoureiro municipal é responsavel pela gestdo financeira do municipio, incluindo o controle

do fluxo de caixa, a execucdo de pagamentos e recebimentos, a elaboracdo de relatérios

financeiros e a garantia do cumprimento da legislacéo fiscal.
Competéncias e atribuicdes do tesoureiro municipal:

e Gestdo financeira:

Controlar o fluxo de caixa, monitorar contas bancarias e investimentos, realizar pagamentos

e recebimentos, e manter registros financeiros precisos.

e Execucdo orcamentéria:

Colaborar na elaboragdo do orgamento anual, monitorar a execugdo orcamentaria e garantir

gue as despesas ndo ultrapassem as receitas.

e Arrecadacdo de receitas:

Supervisionar a arrecadacdo de impostos, taxas e outras receitas municipais.

e Pagamentos:
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Gerenciar os pagamentos de despesas publicas, como salarios, fornecedores e contratos.

e Relatorios financeiros:
Elaborar relatérios financeiros e prestar contas aos érgdos de controle.
e Conformidade legal:

Assegurar que todas as operacdes financeiras estejam em conformidade com a legislacéo,

como a Lei de Responsabilidade Fiscal.

e Assessoria:
Orientar o prefeito e outros gestores municipais sobre questdes financeiras e orcamentarias.
e Executar atribuicOes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacao de Ensino Médio
Completo - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Gerente da Divisao de Contabilidade CC-7

Compete ao Gerente da Divisdo de Contabilidade:

O Gerente da Divisdo de Contabilidade é responsavel por liderar e supervisionar todas as
atividades contabeis de uma organizacdo. Isso inclui a gestdo da equipe, a preparacao de relatorios
financeiros precisos e oportunos, a garantia da conformidade com as normas e leis, e 0

desenvolvimento de estratégias financeiras.
Atribuicdes Detalhadas.

I. - Sob sua geréncia inerente as atividades de classificagdo e registros:
a) fazer escriturar as operacOes contdbeis de natureza orcamentéria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas;
b) providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam
onus para os cofres da Prefeitura;
c) providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

d) fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pelo Setor de Liquidacéo;
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e)

9)

h)

p)

a)

s)

B

promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando as varia¢des havidas;

acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos dos fundos
federais;

controlar a movimentacdo das contas bancarias, efetuando a reconciliagdo mensal
dos saldos;

proceder a verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;
comunicar, incontinenti, ao 6rgao responsavel bem como ao Tesoureiro, a existéncia
de diferenca nas prestagdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena
de responder com o responsavel pela omissao;

opinar sobre a devolucdo de fiangas, caugdes e depositos;

fazer instruir e registrar as requisicdes de adiantamento;

providenciar a escrituracdo dos langamentos relativos as operaces contabeis
visando demonstrar a receita e a despesa;

fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

articular—se, com o departamento responsavel, a fim de receber em dia os relatérios
sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;

fazer elaborar diariamente, em coordenagdo com a Tesouraria, o boletim sintético do
movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os depésitos bancarios;
preparar 0s balancetes mensais da situacdo orcamentaria e financeira da Prefeitura e
coordenar a elaboracdo dos balancetes anuais com os respectivos anexos, assinando-
os;

conferir e classificar o movimento diario da arrecadag&o e preparar o boletim diério
da receita;

realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as varia¢cGes ocorridas na
situacdo patrimonial;

controlar retiradas e depésitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez por més,
0s extratos de contas correntes;

executar outras atribuigdes afins.

Il. - Sob sua geréncia inerente as atividades de empenho e liquidacéo:

a)

b)

articular—se com as unidades competentes visando obter os registros dos bens
adquiridos pela Prefeitura;

executar outras atribuicdes afins.

I1l. - quanto as atividades de tomada de contas:
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a)

b)

d)

e)

9)

h)

)

K)

providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de
recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;

fazer manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através dos
diversos érgdos municipais;

tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;

controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e outros recursos, informando-se dos
prazos legais e das obrigacdes contratuais assumidas pela Prefeitura ante aos 6rgaos
financiadores;

examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes de despesas
feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela Prefeitura e apresentar parecer
de aprovacao ou as exigéncias cabiveis;

examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis
quando se verificarem falhas ou irregularidades;

providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos através dos
quais forem feitos os pagamentos constantes das prestacdes de contas;

elaborar a prestacdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a Prefeitura,
utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgdos executores;

elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e transferéncias;
dar forma final as prestacGes de contas, fazendo elaborar anexos, apresentacao,
justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

colaborar em todas as fases da elaboracédo de prestacéo geral de contas da Prefeitura;

- executar atribuices afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.
PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio de Ensino

Superior Completo — Ciéncias Contabeis - dedicagao exclusiva.

CARGOS

SIMBOLO

Chefe do Servico de Auditoria da Secretaria Municipal da Fazenda CC-5

Compete ao chefe do Servico de Auditoria da Secretaria Municipal da Fazenda

O chefe do Servigo de Auditoria da Secretaria Municipal da Fazenda tem como atribuices

principais planejar, coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades de auditoria

interna, visando garantir a legalidade, eficiéncia e eficacia da gestdo dos recursos publicos

municipais, além de avaliar a conformidade dos atos e processos com a legislacéo vigente.
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Atribuices:

Planejamento e Coordenagéo:

Elaborar e executar planos de auditoria, definindo escopo, objetivos e metodologias, além
de coordenar as atividades da equipe.

Supervisdo e Controle:

Supervisionar a execucdo das auditorias, garantindo a qualidade dos trabalhos e o
cumprimento dos prazos estabelecidos, além de acompanhar a implementacdo das

recomendacdes e medidas corretivas.
Execucao:

Realizar auditorias em diversas areas da administracdo municipal, como financas,
contabilidade, contratos, convénios, licitacdes, folha de pagamento, entre outras, verificando

a conformidade com a legislacdo e a aplicagdo correta dos recursos publicos.
Avaliacdo:

Analisar os resultados das auditorias, emitindo relatérios com conclusdes e recomendacdes,

buscando a melhoria continua dos processos e a prevencao de irregularidades.
Relacionamento:

Colaborar com outras areas da administracdo municipal, 6rgdos de controle externo

(Tribunal de Contas, Ministério Plblico) e instituicBes financeiras, quando necessario.
Prevencdo e Combate a Fraude:

Identificar e avaliar riscos de fraude e corrupgdo, propondo medidas para prevengdo e

mitigacao desses riscos, além de investigar denuncias e irregularidades.

Capacitacéo:
Promover a capacitacao da equipe de auditoria e de outros servidores municipais em relacdo
as questdes de controle interno, gestdo de riscos e combate a fraude.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio Ensino
Superior completo; dedicagdo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs
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CARGOS SIMOBOLO
Coordenador de Prestagdo de Contas da Fazenda Municipal CC-6

Compete ao Coordenador de Prestacdo de Contas na Fazenda

O Coordenador de Prestacdo de Contas na Fazenda Municipal tem como principais atribui¢des a
organizacdo, supervisdo e controle da execucdo financeira e orcamentaria do municipio,
garantindo a correta aplicacdo dos recursos publicos e a conformidade com as leis e normas
vigentes. Ele é responsével por coordenar a elaboracéo de relatérios e demonstrativos financeiros,

além de prestar apoio técnico e administrativo aos 6rgdos municipais.
Atribuices detalhadas:

e Supervisionar e coordenar a elaboragdo de documentos:

O coordenador acompanha e orienta a elaboracao de balancetes, balancos, demonstrativos e
relatorios contédbeis, fiscais e financeiros, assegurando a precisdo das informacdes e a

conformidade com as normas legais.
e Gerenciar a execucdo or¢camentaria:

Ele acompanha a execucdo do orgamento municipal, verificando a realizacdo das receitas e

despesas, identificando eventuais desvios e propondo medidas corretivas.
e Assegurar a conformidade com as leis:

O coordenador garante que todas as acdes e procedimentos relacionados a prestacdo de
contas estejam em conformidade com a legislacdo vigente, incluindo as normas de

contabilidade publica e as diretrizes do Tribunal de Contas.
e Apoiar tecnicamente os 6rgdos municipais:

Ele presta suporte técnico e orientagdo aos demais o6rgdos da administracdo municipal na
elaboracdo e andlise de documentos relacionados & prestacdo de contas, garantindo a

padronizacgao dos procedimentos.
e Monitorar a aplicagdo dos recursos:

O coordenador acompanha a aplicagdo dos recursos publicos, verificando se os gastos estdo

sendo realizados de acordo com o planejado e se estdo sendo devidamente comprovados.

o Elaborar relatorios e demonstrativos:
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Ele organiza e elabora relatérios e demonstrativos financeiros e contébeis, apresentando a

situacdo patrimonial, econémica e financeira do municipio.
e Participar de reunides e eventos:

O coordenador participa de reunides e eventos relacionados a prestacdo de contas,
apresentando informacdes e esclarecendo duvidas sobre a execucdo financeira e

orcamentaria.

o Realizar outras atividades:
Ele executa outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio Ensino
Superior completo; dedicacdo exclusiva.

Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Diretor de Controle de Projetos CC-6

Compete ao Diretor de Controle de Projetos:

O Diretor de Controle de Projetos Municipais tem como principais atribuicbes planejar,
coordenar, controlar e fiscalizar a execucdo de projetos municipais, garantindo o cumprimento de
prazos, orcamentos e objetivos estabelecidos. Essa func¢do envolve a gestdo de recursos, analise
de riscos, acompanhamento do progresso dos projetos e a garantia da qualidade e eficiéncia das

acoes realizadas.
Principais atribuicdes:
e Planejamento e Controle:

Elaborar planos de trabalho, cronogramas, orcamentos e definir escopo dos projetos

municipais.
e Coordenacéo:

Coordenar as atividades das equipes envolvidas nos projetos, garantindo a comunicacéo e

colaboracéo entre os diferentes setores.

e Fiscalizacéo:
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Acompanhar a execucdo dos projetos, verificando se os recursos estdo sendo utilizados de
forma eficiente e se os resultados esperados estdo sendo alcancados.

Gestdo de Riscos:

Identificar e avaliar os riscos que podem afetar a execucdo dos projetos, buscando solugdes

e alternativas para minimizar seus impactos.
Andlise de Resultados:

Avaliar os resultados dos projetos, comparando-os com 0s objetivos estabelecidos e

propondo melhorias para projetos futuros.
Relatorios:

Elaborar relatérios periodicos sobre o andamento dos projetos, apresentando indicadores de

desempenho, resultados alcancados e desafios enfrentados.
Comunicacéo:

Manter a comunicacdo transparente e eficaz com as partes interessadas nos projetos,

incluindo gestores, equipes, fornecedores e a populagéo.
Qualidade:

Assegurar a qualidade dos projetos, desde o planejamento até a entrega final, garantindo que

0s resultados atendam as necessidades da populacdo e aos padroes estabelecidos.

Inovacéo:

Buscar novas tecnologias e solucBes que possam otimizar a execucdo dos projetos e

melhorar os resultados obtidos.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formagcio de Ensino Médio
Completo — Dedicacdo Exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40 horas.
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CARGOS SIMOBOLO

Diretor de Planejamento Orcamentario CC-5

Diretor de Planejamento Orcamentario:

O Diretor de Planejamento Orcamentario tem como principais competéncias a elaboracao,
coordenacdo e supervisao do planejamento orcamentario, a analise da execucdo orcamentaria e
financeira, a gestdo de riscos fiscais, e a proposicdo de politicas publicas de longo prazo. Ele
também é responsavel por coordenar a elaboracdo dos instrumentos de planejamento
governamental (PPA, LDO e LOA), emitir relatérios analiticos, e articular-se com outros 6rgaos

e entidades.
Principais atribuicdes:
o Elaboracéo, coordenacdo e supervisdo do planejamento orcamentario:
Definir metas e objetivos, alocar recursos, e acompanhar o desempenho.
e Analise da execugdo orcamentaria e financeira:
Monitorar a utilizacdo dos recursos publicos, identificar desvios e propor acdes corretivas.
e Gestdo de riscos fiscais:

Avaliar e mitigar os riscos relacionados a execuc¢do orcamentéria, como o endividamento

publico e a inadimpléncia.
e Proposicdo de politicas publicas de longo prazo:

Contribuir para o desenvolvimento sustentavel do pais, alinhando as politicas publicas com

as metas orgamentarias.
e Coordenacéo da elaboragéo dos instrumentos de planejamento governamental:

PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Orcamentarias) e LOA (Lei Orgamentéria
Anual).

o Emissdo de relatérios analiticos:

Apresentar informacdes detalhadas sobre a execucgdo or¢amentaria e financeira, incluindo

analises de resultados e recomendacdes.
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e Articulagdo com outros érgaos e entidades:
Buscar a harmonia e integracdo nas agdes de planejamento e orgamento, garantindo a
eficiéncia na gestdo dos recursos publicos.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formacao de Ensino Superior
Completo - Dedicacdo Exclusiva.

e Carga Horéria Semanal: 40 horas.

CARGOS SIMBOLO

Coordenador de Licenciamento Ambiental CC-7

Compete ao coordenador de licenciamento ambiental: liderar e coordenar todas as atividades
relacionadas ao processo de licenciamento ambiental, assegurando o cumprimento da legislacao
e a obtencdo das licencas necessarias para o funcionamento de empreendimentos. Ele gerencia
equipes, elabora planos e estratégias, avalia riscos e oportunidades, e acompanha o cumprimento
das condicionantes ambientais. Além disso, o coordenador atua na interface com 6rgdos
ambientais, empresas e outras partes interessadas, buscando solucBes para a integracdo entre

politicas ambientais e setoriais.
Principais atribuic@es:
e Coordenacao e gestdo:

Liderar e coordenar a equipe de licenciamento ambiental, definindo estratégias e planos de

acdo para o curto, médio e longo prazo.
e Anélise e avaliacéo:

Analisar projetos, avaliar riscos e oportunidades de licenciamento, e identificar necessidades

de adequacdo as legislacdes ambientais.
e Obtencdo e acompanhamento:

Coordenar a obtencdo e a gestdo das licengas ambientais, incluindo o acompanhamento do

cumprimento das condicionantes estabelecidas.
e Elaboragéo de documentos:

Elaborar relatorios técnicos, planos de recuperacdo de &reas degradadas, e outros

documentos necessarios para o licenciamento.
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e Interface com 6rgdos ambientais:

Manter contato e interacdo com drgdos ambientais (Ibama, Cetesb, etc.) e outras partes

interessadas, buscando solucdes e informacdes relevantes.
e Gestdo de recursos:

Gerenciar os recursos humanos e materiais necessarios para o bom funcionamento do setor

de licenciamento ambiental.
e Capacitacao e desenvolvimento:

Realizar treinamentos e capacitacdes para a equipe, visando o aprimoramento técnico e a

atualizacdo sobre a legislacdo ambiental.
e Monitoramento e fiscalizagéo:

Participar de atividades de monitoramento e fiscalizagdo ambiental, garantindo o

cumprimento das condicionantes e a preservacdo do meio ambiente.
e Desenvolvimento de projetos:

Coordenar o desenvolvimento de projetos e agdes voltados para a area ambiental, como

programas de educacdo ambiental e de gestdo de residuos.

e Defesa do meio ambiente:
Contribuir para a formulacdo e implementacdo de politicas e acdes que visem a protecdo e
a recuperacdo do meio ambiente.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formacio de Ensino Médio
Completo — Dedicacdo Exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40horas

CARGOS SIMBOLO

Coordenador de Fiscalizagcdo Ambiental CC-8

Compete Coordenador de Fiscalizacdo Ambiental Municipal:

O Coordenador de Fiscalizacdo Ambiental Municipal é responsavel por planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de fiscalizagdo ambiental no &mbito do municipio, visando a prote¢ao
do meio ambiente e o cumprimento da legislacdo. Suas atribui¢cdes incluem a realizacdo de

vistorias, a emissdo de pareceres técnicos, a aplicacdo de sangbes em casos de infracGes, a
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coordenacdo de equipes de fiscalizacdo e a atuacdo em cooperacdo com outros Orgdos e
entidades.

Atribuic6es detalhadas:

e Planejamento e Coordenagéo:

Elaborar planos e programas de fiscalizagdo ambiental, definir prioridades e coordenar as

atividades da equipe de fiscalizacéo.
e Vistorias e Inspegdes:

Realizar vistorias em empreendimentos, atividades e areas que possam causar impacto

ambiental, verificando o cumprimento de normas e padrdes ambientais.
e Emisséo de Pareceres e Laudos:

Elaborar pareceres técnicos e laudos sobre questdes ambientais, com base em analises e

inspecGes realizadas.
e Autuacao e Sancoes:

Lavrar autos de infracdo, aplicar multas e outras san¢des administrativas em casos de

descumprimento da legislacdo ambiental.
e Coordenacdo de Equipes:

Supervisionar e orientar a equipe de fiscalizacdo, distribuindo tarefas, acompanhando o

trabalho e promovendo a capacita¢do dos servidores.
e Acompanhamento e Monitoramento:

Acompanhar a execucdo de projetos e atividades que possam gerar impactos ambientais,

monitorando a qualidade do ar, &gua e solo, e a conservacédo da biodiversidade.
e Educacdo Ambiental:

Desenvolver acBes de educacdo ambiental, visando conscientizar a populagdo sobre a

importancia da preservagao ambiental.
e Cooperacdo Interinstitucional:

Articular-se com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais, além de entidades da

sociedade civil, para aprimorar a atuacéo da fiscalizagdo ambiental.

e Acompanhamento de Denuncias:
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Receber e analisar denuncias de irregularidades ambientais, instaurando processos de

investigagdo e fiscalizacéo.

e Participacdo em Conselhos:

Participar de conselhos municipais e outras instancias colegiadas relacionadas ao meio

ambiente.

e Atualizacdo Constante:

Manter-se atualizado sobre a legislagdo ambiental e as novas tecnologias e metodologias de

fiscalizacéo.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formacio de Ensino Médio

Completo — Dedicacdo Exclusiva.

Carga Horaria Semanal: 40horas

CARGOS

SIMBOLO

Coordenador Adjunto de Licenciamento Ambiental

CC-8

Compete ao coordenador adjunto de licenciamento ambiental: tem como principais

atribuices a supervisdo, coordenacdo e execucao das atividades relacionadas ao licenciamento

ambiental, além de auxiliar na elaboracdo de politicas e diretrizes para a gestdo ambiental. Este

profissional também atua na analise de processos de licenciamento, na elaboracdo de relatérios

técnicos e pareceres, e na coordenacgdo de acBes de monitoramento ambiental.

AtribuicGes detalhadas:

e Supervisdo e Coordenacao:

Supervisiona e coordena as atividades da equipe responsavel pelo licenciamento ambiental,

garantindo o cumprimento das legislagfes e normativas vigentes.
Elaboracéo e Andlise:

Elabora e analisa processos de licenciamento ambiental, emitindo pareceres técnicos e

relatérios que subsidiam a tomada de decisdes.
Monitoramento Ambiental:

Coordena ac¢bes de monitoramento ambiental, avaliando o impacto de empreendimentos e

atividades no meio ambiente e propondo medidas de mitigacdo e controle.
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o Elaboracéo de Politicas e Diretrizes:

Colabora na elaboracdo de politicas, diretrizes e planos de acdo para a gestdo ambiental,

buscando o desenvolvimento sustentavel e a prote¢do do meio ambiente.
e Articulagdo e Parcerias:

Estabelece contato com outros 6rgdos ambientais, empresas e sociedade civil, promovendo

a interacdo e a troca de informacdes sobre questfes ambientais.
e Fiscalizacéo e Controle:

Participa da fiscalizagdo de empreendimentos e atividades licenciadas, verificando o

cumprimento das condicionantes e normas ambientais.

e Capacitacdo e Treinamento:
Participa de programas de capacitacdo e treinamento da equipe, visando aprimorar o
conhecimento técnico e a eficiéncia das atividades de licenciamento.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formacio de Ensino Médio
Completo — Dedicacdo Exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40horas

CARGOS SIMOBOLO

Chefe de Fiscaliza¢do de Limpeza e Coleta Publica CC-7

Cabe ao Chefe da Divisdo de Limpeza Publica:

O Chefe da Divisdo de Limpeza Publica geralmente é responsavel por planejar, organizar, dirigir,
coordenar e controlar as atividades de limpeza urbana, incluindo a coleta e o tratamento de
residuos solidos, a conservagao de vias e logradouros publicos, a poda de arvores e a fiscalizagdo

de servicos terceirizados.
Atribuicdes Detalhadas:

l. chefiar a divisdo no planejamento, orientagdo, coordenacdo, controle e promocéo de
acOes destinadas a melhoria da qualidade dos servigos de limpeza no Municipio;

Il.  realizar estudos especificos e propor os limites das &reas de operacéo e itinerarios para
coleta de residuos solidos, levando-se em consideracdo a topografia do Municipio, o

sistema viario, as diferentes zonas de ocupacéo e caracteristica do lixo produzido;
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I1l.  conceber, gerir e operacionalizar as atividades de capina, varricdo, lavagem e irrigacdo
de logradouros e remocdo de entulhos em vias publicas;
IV.  chefiar as a¢Oes de transporte do material recolhido e do lixo até seu destino final;
V. chefiar e fiscalizar as operacOes terceirizadas de coleta de lixo domiciliar,
comercial/industrial e hospitalar e das turmas de varrigéo e capinagao;
VI.  chefiar e acompanhar a colocacdo nas vias publicas de cestas coletoras de lixo;
VII.  conceber, gerir e operacionalizar o reaproveitamento, beneficiamento e reciclagem dos
residuos sélidos;
VIIl.  gerir e operacionalizar o tratamento de entulhos;
IX.  gerir e operacionalizar o tratamento de residuos volumosos;
X.  chefiar, supervisionar e executar os servicos de destinacdo final do lixo;
XI.  executar atribuicGes afins a Pasta e vinculadas ao Plano de Governo, que forem delegadas
pelo superior hierarquico.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacgdo de Ensino
Fundamental Incompleto - dedicacdo exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40hs
CARGOS SIMOBOLO
Diretor de Execugdo e Fiscalizacdo de Obras CC-8

Ao Diretor do Setor de Fiscalizacdo de Obras compete:

O Diretor de Execucéo e Fiscalizagdo de Obras Publicas Municipais tem a responsabilidade de

planejar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas do municipio, garantindo que sejam

realizadas em conformidade com as leis, normas técnicas e padrdes de qualidade. Suas atribui¢des

incluem desde a elaboracéo de projetos e orcamentos até a gestdo de contratos, acompanhamento

da execugdo, e fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes por parte das empresas

contratadas. Além disso, ele deve assegurar que as obras sigam as normas de seguranga, higiene

e conforto, e que sejam entregues dentro do prazo e orcamento estabelecidos.

Principais atribuicdes:

e Planejamento e Orcamento:
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Elaborar projetos, orcamentos e cronogramas de obras publicas municipais, buscando a

otimizacgao dos recursos e a eficiéncia na execugao.
Gestéo de Contratos:

Coordenar e fiscalizar a execu¢do de contratos com empresas terceirizadas, verificando o

cumprimento de prazos, metas, qualidade dos materiais e execucdo dos servigos.
Fiscalizacdo Técnica:

Acompanhar de perto a execugéo das obras, verificando se estdo sendo realizadas de acordo

com 0s projetos, normas técnicas e legislacdo vigente.
Fiscalizacdo de Seguranca e Qualidade:

Assegurar que as obras sigam as normas de seguranca, higiene e conforto, tanto para os

trabalhadores quanto para a populagao.
Relatérios e Documentagéo:

Elaborar relatorios técnicos, laudos e demais documentos necessarios para o0

acompanhamento e avalia¢do das obras, garantindo a transparéncia e a prestacao de contas.
Interacdo com outros 6rgaos:

Manter contato com outros 6rgaos municipais, estaduais e federais, buscando parcerias e

recursos para a execuc¢ao de obras de interesse do municipio.
Gestao de Recursos:

Controlar e otimizar a utilizacdo dos recursos financeiros, materiais e humanos destinados

as obras puUblicas, buscando a eficiéncia e a economia.
Atendimento a Dendncias e Reclamagdes:

Investigar e tomar as medidas necessérias diante de denuncias e reclamages relacionadas

as obras publicas, buscando solugdes e esclarecimentos.
Gestao da Manutencéo:

Coordenar a manutencdo de obras ja concluidas, garantindo a sua durabilidade e bom

funcionamento ao longo do tempo.

Promoc&o de Melhorias:
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Buscar constantemente a melhoria dos processos de execucdo e fiscalizacdo de obras,
visando a otimizacdo dos recursos e a entrega de obras de qualidade para a populacao.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de Ensino
Superior Completo (Engenharia, Arquitetura) - dedicacdo exclusiva.
e Carga Horéria Semanal: 40hs
CARGOS SIMOBOLO
Diretor de Engenharia e Geo-Obras CC-8

Ao Diretor de Engenharia e Geo-Obras compete: O cargo de Diretor de Engenharia e Geo-

Obras envolve a gestdo completa de projetos de engenharia, desde a elaboracdo de projetos e

orcamentos até o acompanhamento e fiscalizacdo de obras publicas e privadas, incluindo a gestao

de convénios e a interface com outras secretarias. Além disso, o diretor atua na coordenacgéo de

equipes, assegurando a qualidade, seguranca e eficiéncia das obras, e na implementacao de acdes

para a gestdo energética sustentavel.

Atribuicdes do Diretor de Engenharia e Geo-Obras:

acompanhar e fiscalizar, direta ou indiretamente, a execucao de obras publicas, oriundas
de recursos da unido e ou estadual (convénios e contrato de repasse) de acordo com sua
legislacéo;

executar e avaliar com demais 6rgdos, planos, programas e projetos de melhoria e
expansao da rede viaria do municipio;

executar e avaliar com demais 6rgdos, planos, programas e projetos de expansdo dos
servigos de saneamento basico em consonancia com suas legislagdes;

fornecer dados e demais informagOes solicitadas pelos érgdos elaborados de projetos;
desempenhar outras atividades determinada pelo seu superior e pelo Chefe do Executivo
Municipal;

prestar todas as informacoes solicitadas pelos Fiscais de Obras, nomeados pelo Chefe do
Executivo Municipal, em sua &rea de atuacéo;

zelar pelo cumprimento das normas de seguranca, garantindo o atendimento aos

requisitos técnicos legais;
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acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento de CONTRATO e/ou ATA e suas clausulas
avencadas, quando nomeado pelo Prefeito Municipal a Fiscal de Contrato ou Fiscal de
Ata;

participar de eventos publicos sempre que convocado pelo Prefeito Municipal e/ou pelo
seu superior;

operar o sistema Geo-Obras; Inserir dados publicos a respeito das licitagbes como: fase
de abertura, homologacéo, contratos, aditivos de contratos;

fases da execucgéo da obra como: medicdes e fotos, baseado nas resolucdes do TCE-ES;
Cobrar oficialmente os atrasos verificados no recebimento das informacdes;

Manter arquivo de toda correspondéncia enviada e recebida deste setor com o0s demais
orgaos;

Enviar ao TCE ES os arquivos Periddicos e Tempestivos, conforme cronograma
estabelecido em normativos;

Desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema Geo-Obras;

Orientar todos os setores e departamentos sobre a importancia da prestagdo correta das
informac6es manuseadas por cada unidade administrativa;

efetuar outras atividades afins.

PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio de Ensino Superior

Completo (Engenharia, Arquitetura) - dedicacdo exclusiva.

CARGOS

SIMOBOLO

Coordenador distrital CC-7

Ao Coordenador Distrital compete:

O coordenador distrital tem como fungdo principal a supervisdo e gestdo das atividades de um

determinado distrito, abrangendo areas como planejamento, execucédo de projetos, administracao

e financas. Além disso, ele atua na orientacdo e apoio as equipes, garantindo o bom

funcionamento e o alcance dos objetivos estabelecidos para a regido.

Atribuicdes detalhadas:

e Planejamento e Execucgao:
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O coordenador distrital é responsavel por planejar e supervisionar a execucdo de projetos e
atividades no distrito, assegurando que estejam alinhados com o0s objetivos estratégicos da

organizacao.
Gestdo Administrativa e Financeira:

Ele gerencia os recursos financeiros e administrativos do distrito, buscando otimizar a

alocacéo e utilizacdo dos mesmaos.
Liderancga e Orientagdo:

O coordenador atua como lider e orientador da equipe distrital, fornecendo suporte,

direcionamento e feedback para o bom desempenho de cada membro.
Comunicacéo e Representacéo:

Ele estabelece comunicacdo eficaz com a equipe e com outras partes interessadas,

representando o distrito em eventos e reunides.
Desenvolvimento e Capacitagao:

O coordenador pode promover o desenvolvimento profissional da equipe, oferecendo

oportunidades de treinamento e capacitacéo.
Resolugdo de Problemas:

Ele atua na identificacdo e resolucdo de problemas que possam surgir no &mbito do distrito,

buscando solugdes eficientes e eficazes.
Monitoramento e Avaliacao:

O coordenador monitora o progresso das atividades e avalia os resultados alcangados,

buscando constantemente a melhoria continua.

Adaptacéo e Resiliéncia:

Ele demonstra capacidade de adaptacdo a diferentes situacdes e desafios, lidando com

mudancas e obstaculos de forma criativa e resiliente.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formagido de Ensino
Fundamental Incompleto — Dedicacéo Exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs
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CARGOS SIMOBOLO
Coordenador da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos CC-11

Compete Coordenador da Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos:

O Coordenador da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos tem como principais

atribuicdes planejar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades relacionadas a infraestrutura

urbana, obras publicas, servicos urbanos e manutencdo do patriménio municipal. Isso inclui a

construcao, reforma e manutencéo de prédios publicos, pavimentagdo de vias, iluminacédo publica,

drenagem, saneamento basico, além da gestdo de cemitérios e limpeza urbana. O coordenador

também é responsavel por garantir a seguranca e a qualidade de vida da populacdo por meio de

acOes que promovam a infraestrutura adequada e a conservacao do espaco publico.

Atribuigdes detalhadas:

e Planejamento e Gestao:

o

Elaborar e acompanhar projetos e programas de desenvolvimento urbano, incluindo

a andlise e aprovacdo de projetos arquiteténicos e de engenharia.

Planejar e executar obras de pavimentacdo, drenagem, saneamento basico,

construcdo e manutencdo de prédios publicos e infraestrutura viaria.

Coordenar a manutengdo e conservacdo de pontes, passarelas, calcadas e

logradouros publicos.

Gerenciar a execucdo orcamentaria da Secretaria, controlando os gastos e prestando

contas.

e Execucdo e Fiscalizagao:

o

Supervisionar e fiscalizar a execucdo de obras publicas, garantindo o cumprimento

de normas técnicas e padrdes de qualidade.

Coordenar a coleta de lixo, a varri¢do de ruas, a remocao de entulhos e a manutencao

de areas publicas limpas e organizadas.

Garantir a manutencdo e conservacdo da iluminacdo puablica, incluindo a

substituicdo de lampadas e a instalagdo de novos pontos de luz.

Administrar os cemitérios municipais, garantindo a organizacdo, limpeza e

seguranga dos espagos.

e Servicos Urbanos:
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o Coordenar a manutencdo e conservacdo de pragas, jardins e areas verdes,

promovendo a arborizacdo urbana e a revitalizacdo de espagos publicos.

o Garantir a acessibilidade e mobilidade urbana, promovendo a construgéo de rampas,
calcadas adequadas e outras medidas que facilitem o deslocamento de pessoas com
deficiéncia.

o Desenvolver programas de habitacdo e urbanizacdo de areas carentes, buscando
garantir o acesso a moradia digna para a populacéo.

e Coordenacdo e Orientagéo:
o Coordenar e orientar a equipe da Secretaria, distribuindo tarefas e buscando

solugBes para os problemas que surgirem.

o Assegurar o bom funcionamento dos servicos da Secretaria, implementando

medidas para aprimorar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos.

o Representar a Secretaria em reuniGes e eventos, prestando informacles e
esclarecimentos sobre as atividades realizadas.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagdo de Ensino
Fundamental Incompleto - dedicacdo exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40h.

o

CARGOS SIMBOLO QUANT.

Assessor Juridico Saude CC-2 01

Compete ao Assessor Juridico Saude:

O Assessor Juridico da Secretaria Municipal de Saude tem como funcéo principal fornecer suporte
legal e juridico para as atividades da secretaria, garantindo que todas as acdes e decisfes estejam

em conformidade com a legislag&o vigente.
Principais Atribuices:
e Assessoramento Juridico:

Prestar assessoria juridica ao Secretario Municipal de Saude e demais 6rgdos da secretaria,

emitindo pareceres, informagdes e notas técnicas sobre questdes legais.

e Anélise e Elaboragdo de Documentos:
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Analisar e elaborar documentos juridicos como projetos de lei, decretos, contratos,

convénios, entre outros, de acordo com as necessidades da secretaria.
e Acompanhamento Processual:

Acompanhar processos judiciais e administrativos relacionados & secretaria, tanto em

ambito municipal, estadual e federal.
e Zelar pela Legalidade:

Garantir que todas as agdes da secretaria estejam em conformidade com a legislagéo vigente

e os principios da administracdo publica.
e Interpretacéo da Legislacéo:

Interpretar e aplicar a legislacdo pertinente a satde, fornecendo orientacéo juridica para 0s

diversos setores da secretaria.
e Participacdo em Reunides e Comissoes:

Participar de reunides, comissfes e outros espacos de discussdo que envolvam questdes

juridicas da area da saude.

e Outras Atividades:
Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pela gestao da secretaria.

Exemplos de Atividades:
o Elaborar pareceres sobre a legalidade de contratos de prestacdo de servicos de salde.
e Acompanhar processos de licitacdo da secretaria, garantindo a observancia da legislagao.
o Emitir parecer sobre a constitucionalidade de projetos de lei relacionados a saude.
o Participar de audiéncias publicas sobre temas de salde, representando a secretaria.

o Prestar esclarecimentos juridicos sobre questdes relacionadas a ética médica e a
responsabilidade civil de profissionais da salde.
PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio Ensino Superior

- Direito; dedicacao exclusiva.

Carga Horaria Semanal: 040hs.
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CARGOS SIMOBOLO
Gerente da Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica CC-7

Compete ao Chefe da Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica: O Gerente da Divisdo de

Vigilancia Epidemioldgica tem como principais responsabilidades planejar, coordenar, executar

e avaliar as acOes de vigilancia epidemioldgica, incluindo a investigacdo de doencas e surtos, a

analise de dados epidemioldgicos e a elaboracdo de relatérios e recomendacdes. Além disso,

compete a esse profissional a gestdo de informacdes e sistemas de vigilancia, a coordenagéo de

acOes de prevencdo e controle de doengas, e a colaboracdo com outros setores da salde e 6rgaos

externos.

Atribuigdes detalhadas:

VI.
VII.
VI1II.

XI.

Gerenciar a Divisdo na adocao de medidas de prevencdo e controle dos fatores de riscos

e das doencas ou agravos a saude, pertinentes ao seu campo de atuagio;

- chefiar as a¢Oes de epidemiologia e controle de doencas e agravos inusitados a salde;

- normatizar e definir instrumentos técnicos relacionados aos sistemas de informagdes
sobre doencas de notificacdo compulséria e doencgas sob monitoramento;

- analisar, monitorar e orientar a execucdo das ac¢6es de prevencdo e controle de doengas
que integrem a lista de doencas de notificacdo compulsoria;

- elaborar indicadores de vigilancia epidemioldgica para analise e comportamento
epidemioldgico das doencas sob vigilancia e agravos inusitados a salde;

- coordenar e executar as agdes de vacinacdo integrantes do Programa Nacional de
Imunizagdes, incluindo a vacinagao de rotina com as vacinas obrigatorias, as estratégias
especiais como campanhas e vacinagdes de bloqueio e a notificagdo e investigacéo de
eventos adversos e Obitos temporalmente associados & vacinagao;

- promover 0 monitoramento da mortalidade infantil e materna;

- executar agdes basicas de vigilancia sanitaria;

- gerir os sistemas de informagdo epidemioldgica, no &mbito do Municipio, em
articulacdo com o Departamento de Planejamento e Gestdo em Saude, incluindo:

coleta e consolidagdo dos dados provenientes de unidades notificantes do SINAN, do
SIM, do SINASC, do SI-PNI e de outros sistemas que venham a ser introduzidos;

envio dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos pelas
normas de cada sistema;

andlise dos dados;
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XIl.  retroalimentacdo dos dados.

XII. - gerir os estoques municipais de insumos estratégicos, inclusive com abastecimento dos
executores das acoes;

XIV. - coordenar e executar as atividades de informacdo, educacdo e comunicagdo de
abrangéncia municipal,

XV. - promover a aquisicdo de equipamentos de protecdo individua- EPI referentes aos
uniformes, demais vestimentas e equipamentos necessarios para a aplicacdo de
inseticidas e biolarvicidas, além daqueles indicados para outras atividades da rotina de
controle de vetores, de acordo com as normas definidas pelo Ministério da Salde;

XVI. - identificar a necessidade e promover a realizacdo de programas e cursos de capacitacao
dos profissionais envolvidos com a vigilancia epidemioldgica;
XVIIl. - executar atribuicdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de Ensino Médio
Completo - dedicacdo exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40hs
CARGOS SIMOBOLO
Gerente da Diviséo de Vigilancia Sanitaria CC-7

Compete ao Gerente da Divisdo de Vigilancia Sanitaria:

O Gerente da Divisdo de Vigilancia Sanitaria tem como responsabilidade principal planejar,

coordenar, executar e avaliar as a¢@es de vigilancia sanitaria no ambito de sua atuagdo, visando

proteger e promover a salude da populacdo. Isso inclui a fiscalizacdo de estabelecimentos,

produtos e servicos que possam oferecer riscos & salde, além da elaboracdo de normas e

regulamentos e a participacdo em agdes educativas e de controle de surtos.

Atribuicdes Detalhadas:

- programar, coordenar, fiscalizar e chefiar a execucdo, em carater supletivo, das a¢des
de vigilancia sanitaria, de forma a buscar eliminar, reduzir e prevenir riscos a salde
publica;

- intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producéo,
armazenamento e circulacdo de bens e da prestacdo de servigos, em articulacdo com

outros 6rgdos municipais;
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- promover e coordenar a realizacdo de pesquisas, inquéritos, investigacdes, levantamento
de informacdes e estudos necessarios a programacdo e avaliagdo das medidas de

vigilancia sanitaria que ameacam a saude publica;

IV. - estabelecer diretrizes e desenvolver agdes para aprimorar a qualidade, a eficacia e
seguranca dos servicos de vigilancia sanitaria, auxiliando os Setores de Vigilancia
Epidemioldgica e Ambiental (Zoonoses);

V. - definir, organizar, e atualizar informagdes, bancos e bases de dados de interesse da
vigilancia sanitéria;

VI. - prestar apoio técnico a fiscalizacao das posturas municipais relativas a saide e a higiene
publica e articular a participacdo dos Setores em equipes multidisciplinares de
fiscalizacdo com profissionais de outras Secretarias Municipais;

VII. - elaborar e propor normas e padrdes relativos a sua area de competéncia;
VIII. - identificar a necessidade e promover a realizagdo de programas e cursos de capacitacao
dos profissionais envolvidos com a vigilancia sanitaria;

IX. - executar atribuicbes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio de Ensino Médio
Completo - dedicacdo exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40hs
CARGOS SIMOBOLO
Gerente do Setor de Almoxarifado da Saude CC-8

Compete ao Chefe do Setor de Almoxarifado da Saude:

O Gerente do Setor de Almoxarifado € responsavel por planejar, organizar, coordenar, controlar

e avaliar as atividades relacionadas ao recebimento, armazenagem, movimentacdo e saida de

materiais, garantindo o abastecimento adequado para as operagOes da empresa. Além disso, ele

gerencia a equipe, controla o estogue, acompanha inventarios e indicadores da area, e utiliza

sistemas informatizados para otimizar 0s processos.

AtribuicGes Detalhadas:
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promover a organizacdo do Almoxarifado da Salde, armazenamento em condicdes de
perfeita ordem e conservacao e registro, distribuicdo e controle dos materiais a cargo da
Secretaria Municipal de Saude;

receber e conferir as especificagdes, frente aos contratos ou ordens de fornecimento e em
conjunto com os 6rgdos interessados de todos os materiais adquiridos;

proceder a formalizacdo da declaragéo de recebimento e aceitacdo do material, depois de

verificados e considerados satisfatorios;

IV.  especificar, quanto a qualidade, a quantidade e aos prazos de entrega, 0s materiais, cuja
aquisicao esteja sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Salde, e conferi-—los,
quando do seu recebimento, frente aos contratos ou ordens de fornecimento;

V.  estabelecer e controlar, por meio de sua equipe, estoques dos materiais do Almoxarifado
da Saude;

VI.  manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais
e dos estogues existentes no Almoxarifado da Saldde, bem como elaboracdo dos
demonstrativos e relatorios pertinentes;

VII.  executar atribuicdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacgdo de Ensino
Fundamental Incompleto - dedicacdo exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40hs
CARGOS SIMOBOLO
Coordenador de Unidade de Saude CC-7

Compete ao Coordenador de Unidade de Saude:

O Coordenador de Unidade de Satde geralmente é responsavel por garantir o bom funcionamento

da unidade, coordenando atividades operacionais e de atendimento, além de gerenciar a equipe e

promover um ambiente de trabalho saudavel. Suas responsabilidades incluem a gestéo de recursos

humanos e financeiros, a organizacdo do fluxo de pacientes, a supervisdo da qualidade dos

servigos prestados e a articulagdo com outros servicos de salde.

AtribuicGes especificas podem incluir:

e Gestdo de Pessoas e Recursos:
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Coordenar a equipe, garantir a distribuicio adequada de tarefas, promover o
desenvolvimento profissional dos colaboradores e gerenciar os recursos financeiros e

materiais da unidade.
Organizacao e Funcionamento:

Supervisionar o fluxo de pacientes, garantir a eficiéncia dos servigos de atendimento, manter

a organizacdo da unidade e promover a qualidade dos servigos prestados.
Planejamento e Avaliagéo:

Participar do planejamento estratégico da unidade, estabelecer metas e indicadores de

desempenho, monitorar os resultados e avaliar a eficicia das agdes.
Comunicagéo e Articulagéo:

Estabelecer comunicacdo interna eficiente com a equipe, promover a comunicacdo externa

com a comunidade e demais servicos de salide, e participar de reunides e eventos relevantes.
Resolugdo de Problemas:

Identificar e solucionar problemas relacionados ao funcionamento da unidade, lidar com

conflitos, e buscar soluges criativas para otimizar o atendimento.
Promocao da Saude:

Contribuir para a promog¢éo da salide preventiva, participar de acdes de educac¢do em salde

e colaborar com a implementacdo de politicas e programas de saude.

Adaptacdo e Mudanca:

Adaptar-se a novas situagdes, implementar mudancas com flexibilidade e buscar

oportunidades de melhoria continua.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagao de Ensino Médio
Completo — Dedicacdo Exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs
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CARGOS SIMOBOLO

Coordenador Municipal de Saude CC-5

As atribuicbes do Coordenador Municipal de Saude séo as seguintes:

O Coordenador Municipal de Saude geralmente é responsavel por planejar, organizar, coordenar,
executar e avaliar as acdes e servigos de satde no ambito do municipio, dentro das diretrizes do
Sistema Unico de Salde (SUS). Ele atua na gestdo e implementacio das politicas de salde,

buscando garantir o acesso da populagéo a servi¢os de qualidade e a integralidade da atencéo.
Principais atribuicdes e responsabilidades:

e Planejamento e gestao:

Elaborar planos municipais de saude, coordenar a organizacdo da rede de servicos, definir

prioridades e metas, e garantir a alocacdo eficiente de recursos.
e Coordenagao e execugao:

Implementar as politicas e programas de salde, coordenar as a¢des das equipes de saude,
promover a integracdo entre os diferentes niveis de atencdo e garantir a qualidade dos

servigos prestados.
e Supervisao e avaliagao:

Monitorar e avaliar o desempenho dos servicos de salde, identificar necessidades de

melhoria, propor a¢Ges corretivas e garantir o cumprimento das metas estabelecidas.
e Participacéo e controle social:

Estimular a participagdo da comunidade na gestdo da satde, promover a transparéncia das

acOes e garantir o acesso a informacao.
e Articulacdo e integracao:

Estabelecer parcerias com outras secretarias municipais, 6rgaos estaduais e federais, e com

a sociedade civil, buscando a integracdo das a¢des de salde com outras politicas publicas.
e Vigilancia em Saude:

Coordenar as a¢Oes de vigilancia sanitéria, epidemioldgica e ambiental, visando a prevencao

e controle de doengas e agravos a salde.
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e Educacdo e promocao da saude:
Desenvolver e implementar agdes de educacdo em salde, promovendo a prevencao de
doencas e a adogdo de habitos saudaveis.

e Gestdo de recursos:
Coordenar a gestao de recursos financeiros, materiais e humanos, garantindo a eficiéncia e
a qualidade dos servicos de saude.

e Regulacgao e controle:
Coordenar o processo de regulacdo de acesso aos servicos de saude, garantindo a equidade
e a eficiéncia na utilizacdo dos recursos.

e Saude bucal:
Em alguns casos, pode haver uma coordenacdo especifica para a satde bucal, responsavel
por implementar as agdes e politicas relacionadas a area, buscando o acesso da populacédo a
servicos odontolégicos de qualidade.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formacio de Ensino Médio

Completo — Dedicacdo Exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40hs
CARGOS SIMOBOLO
Chefe de Saude Bucal CC-7

Compete ao Chefe de Saude Bucal:

O cargo de Chefe de Saude Bucal, frequentemente chamado de Coordenador Municipal de Satde

Bucal, tem como principal responsabilidade organizar e coordenar as a¢fes de satde bucal em

um

municipio, garantindo que elas estejam alinhadas com as diretrizes do SUS e outras politicas

de salde. Essa funcéo envolve planejamento, implementacdo, acompanhamento e avaliacdo das

acOes, além de oferecer suporte técnico e supervisdo aos profissionais da area.

Atribuigdes detalhadas:

coordenar, planejar, implementar, organizar, executar e supervisionar de forma técnica,
as agdes de satde bucal no municipio;
garantir o acesso da populacdo ao atendimento odontoldgico, trabalhando junto aos

coordenadores e das equipes das unidades bésicas de saude;
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I1l.  organizar, orientar a campanha de prevencao nas escolas através de palestras e escovacao

supervisionada, bem como a campanha de prevencao ao cancer bucal;

IV.  coordenar os servigos de assisténcia odontoldgica as gestantes, idosos, criangas e outros

grupos comunitarios nas Unidades de Salde e junto ao trabalho das equipes;

V.  gerenciar a distribuicdo de insumos as Unidades de Salude, bem como garantir condi¢des

minimas de trabalho.

V1.  executar atribuicdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacéo de Ensino Médio
Completo - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horéaria Semanal: 40hs

CARGOS

SIMOBOLO

Coordenador do Programa Agentes Comunitarios de Saude CC-6

Compete ao Coordenador do Programa Agentes Comunitarios de Saude:

O coordenador do Programa Agentes Comunitarios de Saude (PACS) tem como responsabilidade

principal a gestdo e organizacdo das atividades dos agentes comunitarios de satde (ACS) em suas

areas de atuacdo. Isso inclui o planejamento, coordenacdo, supervisdo e avaliacdo das acGes

desenvolvidas pelos ACS, com foco na promocdo da salde, prevencdo de doengas e

acompanhamento da populacao.

Atribuicdes especificas do Coordenador do PACS:

VI.

planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS;
supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificacéo e educagdo permanente
dos ACS, com vistas ao desempenho de suas fungdes;

facilitar a relacdo entre os profissionais da Unidade Basica de Saude e ACS,
contribuindo para a organizacdo da demanda referenciada;

realizar consultas e procedimentos de enfermagem na Unidade Basica de Saude e,
guando necessario, no domicilio e na comunidade;

solicitar exames complementares e prescrever medicacdes, conforme protocolos ou
outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor municipal,

organizar e coordenar grupos especificos de individuos e familias em situacdo de

risco da &rea de atuacdo dos ACS;
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VII.  participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da UBS.
PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de Ensino
Médio Completo - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horéaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

QUT

Chefe de Divisdo Contabilidade Saude CC-7

01

Compete ao Chefe Divisdo de Contabilidade:

O Chefe da Divisdo de Contabilidade da Secretaria Municipal de Saide compete, geralmente,
coordenar e supervisionar as atividades contabeis relacionadas ao Fundo Municipal de Saude
(FMS), incluindo a execucdo orcamentaria, a aplicacdo dos recursos financeiros e a elaboragéo
de relatdrios e prestaces de contas. Essa funcdo envolve o acompanhamento da movimentacéo
financeira, o controle dos pagamentos, a analise da execucdo de projetos e a supervisdo da
prestacdo de contas de convénios e contratos. Além disso, o chefe da divisdo pode ser responsavel
por garantir que os registros contabeis estejam em conformidade com as normas legais e que as
informac6es financeiras do FMS sejam devidamente reportadas aos 6rgaos competentes, como o

Conselho Municipal de Saude e o Tribunal de Contas.
Em resumo, as principais competéncias do cargo incluem:

e Coordenacdo e superviséo:

Gerenciar as atividades contabeis do FMS, garantindo a execucao adequada do orcamento e

a aplicagao dos recursos.
e Controle financeiro:

Acompanhar a movimentacdo das contas bancarias, a execucdo de pagamentos e a aplicacdo

dos recursos do Fundo.
e Elaboracéo de relatorios:

Preparar relatérios financeiros, demonstrativos e balancetes, além de prestar contas aos

6rgdos competentes.

e Acompanhamento de projetos e convénios:
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Supervisionar a execucdo financeira de projetos e a prestacdo de contas de convénios e

contratos.
e Registro contébil:

Assegurar que 0s registros contabeis da receita e da despesa do FMS sejam feitos
corretamente e estejam em conformidade com a legislagéo.

e Interlocucdo com 6rgéos de controle:
Cooperar com os 0rgdos de controle externo e interno na fiscalizacdo das contas do FMS.
PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacdo de Ensino

Superior Completo — Ciéncias Contabeis - Dedicagdo Exclusiva.

e Carga Horéria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Chefe da Divisao de Recursos Humanos da Saude CC-7

Compete ao Chefe da Divisdo de Recursos Humanos:

O Chefe da Divisdo de Contabilidade da Secretaria Municipal de Salde compete, geralmente,
coordenar e supervisionar as atividades contabeis relacionadas ao Fundo Municipal de Salde
(FMS), incluindo a execucdo orcamentaria, a aplicacdo dos recursos financeiros e a elaboragéo
de relatorios e prestaces de contas. Essa funcdo envolve o acompanhamento da movimentacao
financeira, o controle dos pagamentos, a analise da execucdo de projetos e a supervisdo da
prestacdo de contas de convénios e contratos. Além disso, o chefe da divisdo pode ser responsavel
por garantir que os registros contabeis estejam em conformidade com as normas legais e que as
informac0es financeiras do FMS sejam devidamente reportadas aos 6rgdos competentes, como o

Conselho Municipal de Saude e o Tribunal de Contas.
Em resumo, as principais competéncias do cargo incluem:

e Coordenacéo e supervisdo:

Gerenciar as atividades contabeis do FMS, garantindo a execucao adequada do orgamento e

a aplicagao dos recursos.

e Controle financeiro:
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Acompanhar a movimentacdo das contas bancarias, a execucdo de pagamentos e a aplicagdo
dos recursos do Fundo.

o Elaboracéo de relatérios:

Preparar relatérios financeiros, demonstrativos e balancetes, além de prestar contas aos

6rgdos competentes.
e Acompanhamento de projetos e convénios:

Supervisionar a execucdo financeira de projetos e a prestacdo de contas de convénios e

contratos.
e Registro contabil:

Assegurar que 0s registros contabeis da receita e da despesa do FMS sejam feitos

corretamente e estejam em conformidade com a legislacéo.

e Interlocucdo com 6rgéos de controle:
Cooperar com os 6rgdos de controle externo e interno na fiscalizagdo das contas do FMS.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacgdo de Ensino
Superior Completo — Ciéncias Contabeis - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Coordenador Geral de Salide CC-2

Compete ao Coordenador Geral de Salde: planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades e programas de salde em um determinado ambito, seja ele municipal, estadual ou em
uma instituicdo especifica. Suas atribuigdes envolvem a gestdo de recursos humanos e materiais,
a implementacéo de politicas publicas de saude, a promogéo da salde e a prevengdo de doencas,
além de garantir a qualidade e eficiéncia dos servigos oferecidos.

Principais atribuicdes:
e Planejamento e Coordenagéo:

o Elaborar planos, programas e projetos de salde, alinhados com as diretrizes e

politicas estabelecidas.

o Coordenar e supervisionar as equipes de trabalho, distribuindo tarefas e garantindo

0 cumprimento das metas.
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o Organizar e otimizar o fluxo de trabalho, buscando a eficiéncia e a qualidade dos

Servicos.

o Participar da elaboracdo de escalas de trabalho, férias e outros processos
administrativos da equipe.
e Gestédo de Recursos:

o Gerenciar os recursos financeiros, materiais e humanos disponiveis, buscando a

otimizacgdo e a sustentabilidade dos servicos de salde.

o Realizar a gestdo de estoque de materiais e medicamentos, garantindo o

abastecimento adequado das unidades de saude.

o Controlar o uso de equipamentos e instrumentos, zelando pela sua conservacao e
bom funcionamento.

e Implementacgéo de Politicas e Programas:

o Assegurar a implementacao das politicas publicas de saude, como o SUS, e garantir

0 acesso da populacdo aos servigos.

o Acompanhar e avaliar a execucao de programas de satde, como 0s de prevengdo de

doencas, vacinacdo e promocao da saude.

o Adaptar as diretrizes e protocolos de salde as necessidades locais, considerando as
caracteristicas da populacdo atendida.

e Promocédo da Saude e Prevencéo de Doengas:

o Desenvolver agbes de educacdo em salde, visando a prevencdo de doencas e a

promogéo de habitos saudaveis.
o Realizar campanhas de conscientizagdo sobre temas relevantes para a salde
publica.

o Promover a articulagdo com outros setores, como educacao e assisténcia social, para
o desenvolvimento de ac¢des integradas de salde.

e Qualidade e Eficiéncia dos Servicos:

o Garantir a qualidade e a seguranca dos servigos de saude oferecidos, seguindo 0s

padrdes estabelecidos.

o Monitorar e avaliar os resultados dos servicos, identificando pontos fortes e areas

gue precisam de melhoria.
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o Implementar acBes de melhoria continua, buscando a satisfacdo dos usuérios e a
eficiéncia dos processos.
e Gestéo de Pessoas:
o Liderar e motivar a equipe, promovendo um ambiente de trabalho positivo e

colaborativo.

o Realizar a gestdo do desempenho da equipe, oferecendo feedback e apoio para o

desenvolvimento profissional.

o Atuar como um elo de comunicacao entre a equipe e a gestao superior, transmitindo
informacdes e esclarecendo duvidas.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de Ensino
Superior Completo - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horéaria Semanal: 40h.

CARGOS SIMOBOLO

Encarregado de Unidade de Saude CC-11

Compete ao Encarregado de Unidade de Saude:

O encarregado de unidade de salde tem como principais responsabilidades garantir o bom
funcionamento da unidade, coordenar a equipe, planejar e organizar atividades, e assegurar a
qualidade do atendimento a populagdo. Ele também deve promover a integragdo com outros

servicos de salde e com a comunidade, além de monitorar indicadores e metas estabelecidas.
Atribuicdes Detalhadas:

I.  gerir a Unidade de Saude de médio porte garantindo servicos basicos e especializados
assegurando o seu funcionamento e o atendimento aos pacientes fazendo cumprir as
normas e o0s procedimentos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Salde;

Il.  promover a execucdo de procedimentos e acOes referentes aos programas de interesse da
salde coletiva na Unidade de Salde, através de clinicas bésicas e de servigos de
enfermagem e de apoio em geral,

I1l.  acompanhar os procedimentos e a¢Bes dos programas de saude existentes na Unidade de
Saude;

IV.  organizar e controlar as escalas de servico;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

prever as necessidades, solicitar, zelar pela guarda e conservacdo, e promover o registro
e o controle dos medicamentos e materiais utilizados pela Unidade de que é encarregado;
proceder ao registro, previsdo, controle e execucdo das atividades de arquivo médico e
estatistico, tomando as medidas necessarias para efetivar os fluxos de informacGes
internas e externas indispensaveis a Secretaria;

solicitar a transferéncia, substituicdo, permuta, nomeacao ou contratacdo temporaria de
pessoal para a Unidade de Saude;

promover a integracdo da Unidade com a comunidade;

encaminhar o0s casos que necessitem se atendimento mais complexo e especializado as
unidades de referéncia, para cada caso;

promover e coordenar o treinamento dos servidores lotados nas unidades de saude de que
é responsavel,

estar sempre disponivel para atribuicbes extras a fim de suprir as demandas da unidade
em que lidera;

executar atribuigdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.

PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagdo de Ensino Médio

Completo — dedicacgdo exclusiva.

Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Diretor de Planejamento e Administracdo CC-7

Compete ao Diretor de Planejamento e Administracao:

O Diretor de Planejamento e Administracdo tem como principais responsabilidades planejar,

coordenar e supervisionar as atividades administrativas e de planejamento de uma

organizacao. Isso inclui a gestdo de recursos humanos, financeiros e materiais, além de garantir a

eficiéncia e eficacia das operagOes diarias. O diretor também é responsavel por elaborar e

implementar politicas e procedimentos que assegurem o bom funcionamento da organizacéo,

otimizando processos internos, gerenciando recursos e buscando resultados.

AtribuicBes Detalhadas:


mailto:pmadn@aguadocedonorte.es.gov.br

Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito

Av. Sebastido Coelho de Souza ,81, Centro, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000, Telefax (027) 3759-1122

E-mail: pmadn@aguadocedonorte.es.gov.br. - CNPJ 31.796.626/0001-80

VI.

VII.

VI1II.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

dirigir o Departamento em suas politicas de gestao de planejamento e administracao;
acompanhar as informacdes, organizagdo, manutencdo e atualizacdo do cadastro de
pessoal, registrando a movimentacao de servidores e demais alteragdes funcionais, bem
como encaminha-las ao orgdo central do sistema na Secretaria Municipal de
Administracgdo, objetivando alimentar os cadastros e bases de dados centrais e subsidiar
suas demais atividades;

acompanhar mensalmente a frequéncia dos servidores lotados na respectiva Secretaria e
encaminhar suas informacGes ao 6rgdo de recursos humanos para a elaboracédo da folha
de pagamento e de boletins estatisticos;

deliberar sobre os despachos informativos nos processos relativos a aplicacdo de direitos,
deveres, beneficios, vantagens, medidas disciplinares e outras penalidades aos servidores
da respectiva Secretaria;

acompanhar as informacdes necessarias a elaboracado de estatisticas de recursos humanos;
responder pela elaboracdo da escala de férias dos servidores da respectiva Secretaria e
seu encaminhamento ao Secretario para apreciacao;

zelar pela garantia dos direitos dos funcionarios e prestacdo das informacdes necessarias
a0s mesmos;

elaborar e enviar ao 6rgdo competente os expedientes necessarios a concessdo de direitos,
vantagens e obrigacdes;

assessorar o titular da Secretaria quanto a orientacdo, coordenacdo e supervisdo da
aplicacdo dos recursos originarios dos repasses;

coordenar a preparacdo dos planos de aplicagdo do FUNDEB entre outros;

zelar pela aplicabilidade dos recursos dos fundos especiais prestando orientacdo e
assessoramento as demais unidades administrativas do érgéo;

orientar o controle orgamentario e financeiro das receitas dos fundos em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Fazenda;

participar da elaboragdo do cronograma de execucdo mensal de desembolso em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

participar da elaboracdo da proposta de programacdo financeira e dos cronogramas de
desembolso, com base na disponibilidade de caixa;

garantir a conferéncia e o controle diarios dos boletins de movimentagéo financeira em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

garantir o controle de extratos e saldos das contas bancérias vinculadas, em articulagdo

com a Secretaria Municipal de Fazenda;
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XVII.  garantir os registros sintéticos e analiticos, relativos as operagdes contabeis em todas as
suas fases dos repasses recebidos pela secretaria, em articulacio com a Secretaria
Municipal de Gestdo Estratégica;
XVIII.  verificar a realizacdo dos pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentacéo e
conferéncia da documentacao apropriada e do recibo correspondente;
XIX.  acompanhar o levantamento dos materiais de consumo e permanente, necessarios a
Secretaria com base nos projetos e atividades programadas;
XX.  acompanhar o levantamento das necessidades de compra de materiais e servigos com
vistas aos procedimentos de aquisicao;
XXI.  acompanhar a atualizacdo do catalogo de materiais e de servicos utilizados pela
Prefeitura, bem como o cadastro central e geral dos respectivos fornecedores;
XXIIl.  acompanhar, zelar pelo arquivamento, administrar e controlar a execugdo de contratos
com fornecedores de materiais e servigos, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos e com a Secretaria Municipal de Gestdo Estratégica;
XXIIl.  executar atribuicdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacgdo de Ensino
Superior Completo - dedicacdo exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40hs
CARGOS SIMOBOLO
Chefe da Divisdo de Alimentacao Escolar CC-7

Cabe ao Chefe da Divisdo de Alimentacdo Escolar: O Chefe da Divisdo de Alimentagdo

Escolar tem como principais responsabilidades planejar, coordenar e supervisionar as atividades

relacionadas a alimentacéo escolar, garantindo que a oferta de refei¢des atenda as necessidades

nutricionais dos alunos e esteja em conformidade com as normas e diretrizes do Programa

Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE).

Atribuicdes Detalhadas:

chefiar as atividades da Divisdo em conjunto com o Departamento de Planejamento e
Administracdo, a quem esta hierarquicamente ligado;

elaborar, com as nutricionistas, cardapios escolares, observando as necessidades
nutricionais dos alunos da rede municipal de ensino e os habitos e costumes da

comunidade;
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solicitar a aquisicdo, programar, organizar, supervisionar e controlar, o recebimento,
armazenamento, distribuicdo pelas unidades de ensino, transporte e preparo dos produtos
destinados a alimentacéo escolar;

IV.  fazer zelar pelas condigdes de higiene da alimentagdo escolar, realizando visitas de
orientacdo e inspecao nos locais de fornecimento, armazenagem, transporte e preparo dos
produtos a ela destinados, em articulacdo com outros 6érgdos municipais quando couber;

V.  promover a capacitacdo de merendeiras e outros profissionais que lidam com produtos
destinados a alimentacéo escolar;

V1. definir, sob sua ordem, itinerarios e horarios para o transporte e distribuicdo dos produtos
destinados a alimentacdo escolar;

VII.  promover programar, organizar, supervisionar e controlar programas, projetos e
atividades inerentes ao Servico de Alimentacéo e Nutri¢do Escolar;

VIIl.  elaborar o planejamento necessario, para realizacdo dos processos de aquisicdo de
géneros alimenticios, utensilios e demais necessidades do programa de alimentagédo
escolar;

IX. executar atribuicbes afins, que forem delegadas pelo superior hierdrquico, em
conformidade com os ditames do Plano de Governo posto.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio de Ensino Médio
Completo - dedicacdo exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40hs
CARGOS SIMOBOLO
Diretor de Transporte Escolar CC-7

Ao Chefe da Divisdo de Transporte Escolar compete: O Diretor de Transporte Escolar é

responsavel pela gestdo e supervisdo do transporte de alunos, garantindo a seguranca e eficiéncia

do servigo. Suas atribui¢des incluem zelar pela manutencéo dos veiculos, supervisionar rotas e

horéarios, acompanhar a frota e garantir o cumprimento das normas e regulamentos.

Principais atribuices:

gerenciar, coordenar e fazer a gestdo da equipe de colaboradores do setor de transporte
escolar;
avaliar o transporte escolar de acordo com a demanda; demarcar e regulamentar os pontos

e rotas do transporte dos alunos, reajustando-os para que os 6nibus estejam realmente
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VI.

VII.

VI1II.

transportando alunos da zona rural e de dificil acesso; distribuir tarefas, supervisionando
as equipes de trabalho promovendo a eficicia e a eficiéncia dos servigos publicos
prestados;

realizar periodicamente servicos de fiscalizacdo nos veiculos do transporte escolar,
quanto as normas de seguranca, de conduta e condicdes dos veiculos;

elaborar relatérios e notificacGes e enviando ao departamento juridico; controlar e cuidar
para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de servigos sejam cumpridos;
realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o
transporte; atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no
transporte escolar; acompanhar as inspe¢6es semestrais nos veiculos que prestam servico;
trabalhar junto a direcdo escolar que utilizam o transporte para que 0 Servico seja
executado da melhor maneira possivel;

pedir empenhos e emitir notas ficais para pagamento as empresas prestadoras do
transporte, fazer fiscalizacdo dos contratos das empresas ganhadoras do certame da
licitacdo;

acompanhar a prestacdo do contas dos recursos recebidos do Governo Federal (PNATE)
e do Governo Estadual e parecer dos conselhos;

efetuar outras atividades afins.

PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio de Ensino Médio
Completo —dedicacéo exclusiva.

Carga Horéria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO QUT

Diretor Escolar A (Escolas com até 100 alunos) GRAT.15% | 01 p/
Diretor Escolar B (Escolas com 101 A 200 alunos) | GRAT.20% | Unidade

Diretor Escolar | Diretor Escolar C (Escolas acima de 200 alunos) | GRAT.30% | Escolar

O diretor escolar é o responsavel pela gestdo geral da escola, abrangendo aspectos pedagdgicos,

administrativos e financeiros. Suas atribui¢cGes envolvem a lideranca da equipe, a promogéo de

um ambiente escolar positivo, a garantia da qualidade do ensino e a articula¢cdo com a comunidade

escolar.

Principais atribuicGes do diretor escolar:
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e Gestdo Pedagdgica:

o

Construir o Projeto Politico Pedagdgico (PPP) com a comunidade escolar.

Acompanhar o desenvolvimento de professores e alunos, oferecendo suporte e
promovendo boas préaticas pedagdgicas.

Incentivar a formacdo continuada dos professores e garantir 0 acesso ao

Atendimento Educacional Especializado (AEE).

Monitorar e divulgar indicadores educacionais, como resultados de proficiéncia e

taxas de evaséo.

Apoiar a implementacdo do curriculo, metodologias de ensino e formas de

avaliacéo.

e Gestdo Administrativa e Financeira:

Supervisionar as atividades diarias da escola, incluindo planejamento, organizacéo

de horarios e distribuicdo de recursos.

Gerenciar o or¢camento da escola, garantindo a aplicacdo eficiente dos recursos

financeiros.
Zelar pela manutengédo e conservacdo do patrimdnio escolar.

Supervisionar a contratacdo e gestdo de pessoal, incluindo professores, funcionarios

e colaboradores.

e Gestdo da Comunidade Escolar:

Promover um ambiente escolar seguro, respeitoso e acolhedor, com medidas de

prevencao e combate ao bullying.

Manter a comunicagdo com pais e responsaveis, promovendo a participacdo da

comunidade na vida escolar.

Resolver conflitos entre alunos, professores e demais membros da comunidade

escolar, buscando solugdes adequadas.

e Lideranca e Desenvolvimento:

o

Liderar a equipe escolar, definindo metas e estratégias alinhadas com a misséo e o0s

objetivos da escola.
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o Incentivar a inovacdo e a implementacdo de projetos pedagdgicos que visem a
melhoria da qualidade do ensino.

o Promover o desenvolvimento profissional da equipe escolar, oferecendo
oportunidades de formacéo e atualizagéo.
e Articulagio com Orgdos Externos:
o Manter contato com 6rgdos educacionais e demais instituicdes, buscando parcerias

e apoio para a escola.

o Participar de reunides e eventos promovidos pela Secretaria de Educacdo e outros

drgdos competentes.

o Reportar irregularidades e buscar solucBes para problemas que possam afetar a
escola.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Servidor Efetivo ocupante
do cargo de professor

e Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO QUT

Coordenador Escolar A (Escolas com até 100 alunos) GRAT.10% | 02

p/

Coordenador Escolar B (Escolas com 101 A 200 alunos) | GRAT.15% | Unidade

Diretor Escolar | Coordenador Escolar C (Escolas acima de 200 alunos) | GRAT.20% | Escolar

O coordenador escolar, também conhecido como coordenador pedagdgico, possui diversas
atribuigdes essenciais para o bom funcionamento da escola. Suas fungdes incluem
o0 planejamento, acompanhamento e avaliagdo do processo educacional, apoio aos professores,
promogao da integracao entre a equipe pedagdgica, implementacéo de estratégias para melhorar
0 aprendizado, supervisdo do cumprimento do curriculo e auxilio na resolugdo de problemas
relacionados & educagdo. Além disso, o coordenador atua como um elo entre alunos, pais,

professores e dire¢do, facilitando a comunicagdo e promovendo a colaboracéo.
Principais atribuicdes do coordenador escolar:
o Gestdo pedagdgica:

Planejar, acompanhar e avaliar o processo de ensino-aprendizagem, articulando as
atividades pedagogicas e supervisionando os aspectos relacionados ao aprendizado dos

alunos.
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Apoio aos professores:

Oferecer suporte, orientacdo e capacitacdo aos docentes, visando aprimorar suas praticas
pedagogicas.

Integracdo da equipe pedagdgica:

Promover a comunicagdo e a troca de experiéncias entre os professores, incentivando a

colaboracéo e o trabalho em equipe.
Implementacao de estratégias de aprendizagem:

Desenvolver e implementar projetos pedagdgicos alinhados com as diretrizes curriculares,

buscando melhorar os resultados educacionais.
Supervisao do curriculo:

Assegurar que o curriculo escolar seja cumprido de forma adequada e que os alunos tenham

acesso a um ensino de qualidade.
Resolucédo de problemas:

Auxiliar na identificacdo e solucdo de problemas relacionados a aprendizagem, buscando

alternativas e solucBes para melhorar os resultados educacionais.
Comunicacéo e relacionamento:

Atuar como um elo entre alunos, pais, professores e direcdo, facilitando a comunicacéo,

resolvendo conflitos e alinhando expectativas.
Elaboracéo e acompanhamento do PPP:

Participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP) e garantir que ele esteja

alinhado com os objetivos da escola e as necessidades da comunidade escolar.
Articulagdo e mediagao:

Articular o trabalho coletivo, promover a formagdo continuada dos professores e mediar

conflitos que possam surgir entre 0s membros da comunidade escolar.

Monitoramento do desenvolvimento dos alunos:

Acompanhar o progresso dos alunos, tanto individualmente quanto em grupo, avaliando seu
desempenho e identificando possiveis dificuldades.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Servidor Efetivo ocupante

do cargo de professor
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e Carga Horéaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Diretor de Atendimento a Populacéo e ao Empreendedor CC-6

Compete ao Diretor de Atendimento a Populagdo e ao Empreendedor:

O cargo de Diretor de Atendimento a Populacdo e ao Empreendedor geralmente é responsavel
por coordenar e executar agdes que visam facilitar o0 acesso da populacdo e dos empreendedores
aos servicos publicos, promovendo a melhoria do atendimento e o desenvolvimento local. 1sso
inclui a gestdo de programas e projetos voltados para o empreendedorismo, a orienta¢do e apoio
aos cidaddos e empresas, além da articulacdo com diferentes setores para garantir a eficiéncia e a

qualidade dos servicos prestados.
Atribuices especificas podem incluir:

e Gestdo de atendimento:

Coordenar equipes e processos para garantir um atendimento eficiente e humanizado a

populacdo e aos empreendedores, tanto presencialmente quanto por canais remotos.
e Promocdo do empreendedorismo:

Implementar e gerenciar programas e projetos que incentivem o empreendedorismo local,

como a oferta de cursos, consultorias e acesso a linhas de crédito.
e Articulacdo com outras areas:

Trabalhar em conjunto com outras secretarias e 6rgdos municipais para garantir a integracdo

dos servigos e a resolugdo de demandas da populacdo e dos empreendedores.
e Simplificacdo de processos:

Identificar e propor melhorias nos processos administrativos que afetam a populacéo e os

empreendedores, buscando a desburocratizacéo e a agilidade na prestacdo dos servicos.
e Capacitacdo e qualificagéo:

Promover a capacitagdo dos servidores municipais para atenderem as demandas da
populacdo e dos empreendedores, além de oferecer programas de qualificacdo para o0s

préprios empreendedores.

e Desenvolvimento local:
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Contribuir para o desenvolvimento econémico e social do municipio, buscando atrair

investimentos, gerar empregos e melhorar a qualidade de vida da populacéo.

e Monitoramento e avalia¢éo:

Acompanhar e avaliar os resultados das agdes desenvolvidas, identificando pontos fortes e

areas que precisam de melhoria, além de elaborar relatérios e indicadores de desempenho.

e Gestdo de recursos:

Gerenciar os recursos financeiros e materiais alocados para as atividades da diretoria,

garantindo a sua utilizacdo eficiente e transparente.

PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formagcéo de Ensino Médio
Completo — Dedicacdo Exclusiva.

Carga Horaria Semanal: 40 hs

CARGOS

SIMOBOLO

Coordenador Programa de Desenvolvimento Rural CC-7

Compete ao Coordenador de Programa de Desenvolvimento Rural:

O Coordenador do Programa de Desenvolvimento Rural tem como principais atribui¢des planejar,

coordenar, executar e avaliar as a¢des e projetos voltados para o desenvolvimento do setor rural,

com foco na agricultura familiar e no fortalecimento das comunidades locais. Ele atua na

articulacdo com diversos 6rgaos e instituicdes, buscando recursos e tecnologias que promovam o

crescimento sustentavel da producdo, a melhoria da qualidade de vida no campo e a geragdo de

renda para os produtores rurais.

Principais Responsabilidades e Atribuicdes:

elaborar projetos de pesquisa cientifica para as areas de agropecudria, antropolégicas,
socioambientais e de condigdes socioecondmicas do homem rural e desenvolver estudos
e auditorias ambientais e atuar como educador ambiental nas comunidades rurais e de
agricultura familiar,

prestar consultoria na respectiva area de formacé&o profissional e de especializagdo técnica
ou cientifica e participar da implementagdo e avaliagdo de politicas publicas, sob o
aspecto de seus impactos na producdo agropecuaria de pequenas comunidades;

produzir publicacbes técnicas especializadas para o setor de agropecuéria, agricultura
familiar e atividades socioeconémicas voltadas ao desenvolvimento local sustentavel;
implementar e coordenar a realizacdo de projetos de pesquisa voltados ao

desenvolvimento das comunidades rurais e sua producao agricola;
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V. avaliar e coordenar a construcdo e o desenvolvimento de projetos pedagdgicos de
capacitacdo e treinamento que busquem facilitar o processo de comunicagdo com
associacOes, cooperativas e comunidades rurais e seus integrantes;

V1.  Zelar e responsabilizar-se pelos bens publicos sob sua responsabilidade;

VII.  efetuar outras atividades afins.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacdo de Ensino
Superior Completo - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horéria Semanal: 40 hs

CARGOS SIMOBOLO

Coordenador de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural CC-7

Compete ao coordenador de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural (ATER): geralmente é
responsavel por planejar, coordenar, executar e avaliar projetos e atividades relacionadas a
ATER. Suas atribuicBes incluem o apoio a produtores rurais, a capacitacdo de técnicos e
produtores, o desenvolvimento de metodologias e a articulagdo com outras institui¢des.
Atribui¢es detalhadas:
e Planejamento e Coordenacéo:
o Elaborar planos, programas e projetos de ATER em consonancia com as politicas
publicas e as demandas locais.
o Coordenar as atividades de assisténcia técnica e extensdo rural em nivel regional ou
estadual.
o Estabelecer metas e indicadores de desempenho para as acdes de ATER.
e Execucéo e Acompanhamento:
o Supervisionar a execucdo das atividades de campo, garantindo a aplicacdo das
tecnologias e metodologias adequadas.
o Acompanhar o desenvolvimento dos projetos e ac¢Ges, avaliando seus resultados e
impactos.
o Assegurar a qualidade dos servigos prestados aos produtores rurais.
e Capacitacdo e Difusdo de Conhecimento:
o Promover a capacitacdo de técnicos extensionistas e produtores rurais, oferecendo
treinamentos, cursos e oficinas.
o Difundir informacgdes sobre tecnologias, praticas sustentaveis e politicas publicas

relevantes para o desenvolvimento rural.



mailto:pmadn@aguadocedonorte.es.gov.br

C

2

<08 EOq
;’-\\"//"
%

AG
3

Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito
Av. Sebastido Coelho de Souza ,81, Centro, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000, Telefax (027) 3759-1122

E-mail: pmadn@aguadocedonorte.es.gov.br. - CNPJ 31.796.626/0001-80

o Incentivar a ado¢do de novas tecnologias e praticas que visem a melhoria da
producdo, produtividade e sustentabilidade.
e Articulacéo e Parceria:
o Estabelecer parcerias com outras instituicdes publicas e privadas, como
universidades, centros de pesquisa e organiza¢Ges ndo governamentais.
o Promover a integracdo entre as acdes de ATER e outras politicas publicas voltadas
para o desenvolvimento rural.
o Representar a instituicdo em eventos e reunides relacionadas a ATER.
e Gestédo de Recursos:
o Administrar os recursos financeiros e materiais destinados as atividades de ATER.
o Elaborar relatérios técnicos e financeiros, prestando contas sobre a execucao dos
projetos e acdes.
o Zelar pela correta aplicacdo dos recursos e pela transparéncia na gestao.
e Monitoramento e Avaliagao:
o Monitorar o desempenho dos projetos e acdes de ATER, coletando dados e
informacgdes relevantes.
o Avaliar os resultados e impactos das atividades, identificando pontos fortes e fracos
e propondo melhorias.
o Utilizar os resultados da avaliacdo para aprimorar as estratégias e praticas de
ATER.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacdo de Ensino
Superior Completo — Agronomia - dedicacao exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40 hs

CARGOS SIMOBOLO

Diretor de Fomento ao Desenvolvimento CC-6

Ao Diretor de Fomento ao Desenvolvimento compete:

O cargo de Diretor de Fomento ao Desenvolvimento tem como principais responsabilidades
formular, implementar e coordenar politicas e estratégias para o desenvolvimento econdmico
local, buscando atrair investimentos, promover o empreendedorismo e fortalecer setores chave da
economia. Isso envolve a criacdo de programas de incentivo, a articulagdo com diversos setores

da sociedade e a busca por parcerias para impulsionar o crescimento sustentavel do municipio.

Atribuigdes:
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Desenvolvimento econdmico:

Elaborar e coordenar o Plano Municipal de Desenvolvimento Econémico, estabelecendo

diretrizes para o crescimento sustentavel do municipio.
Fomento ao empreendedorismo:

Implementar politicas pablicas que incentivem a criacdo e o desenvolvimento de novos

negocios, oferecendo orientacdo técnica e apoio aos empreendedores.
Articulagdo com diversos setores:

Estabelecer parcerias com d&rgdos puablicos, entidades privadas, universidades e

organizacdes da sociedade civil para promover o desenvolvimento econdmico local.
Atracéo de investimentos:

Elaborar e implementar estratégias para atrair investimentos para 0 municipio, buscando
diversificar a economia local e fortalecer setores como indudstria, comércio, turismo e

agronegaocio.
Incentivos fiscais e financeiros:

Propor a concessdo de incentivos fiscais e financeiros para a instalacdo de empresas,

fomentando a geracdo de empregos e renda.
Acompanhamento e avaliagao:

Monitorar e avaliar os resultados das acGes implementadas, mensurando o impacto na

geracdo de trabalho, ocupacéo e renda.
Estudos e analises:

Realizar estudos e andlises sobre a economia local, identificando oportunidades de

desenvolvimento e desafios a serem superados.
Promocé&o do desenvolvimento regional:

Buscar a reducdo das desigualdades regionais, promovendo a integracdo e o

desenvolvimento de todas as regides do municipio.
Coordenagdo de programas e projetos:

Coordenar a execucdo de programas e projetos relacionados ao desenvolvimento

econdmico, buscando a otimizacao de recursos e a garantia de resultados.
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e Participagdo em conselhos e comités:
Participar de conselhos e comités relacionados ao desenvolvimento econémico,
contribuindo para a formulacdo e implementacédo de politicas publicas.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formacio de Ensino Médio
Completo — Dedicacdo Exclusiva.

e Carga Horéria Semanal: 40 hs

CARGOS SIMOBOLO

Diretor de Extensao Rural CC-6

Compete ao Diretor de Extensédo Rural:

O Diretor de Extensdo Rural é responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as atividades
de assisténcia técnica e extensao rural, visando o desenvolvimento sustentavel do meio rural. Suas
fungbes incluem a formulacgdo de politicas e programas, a gestdo de recursos, o estabelecimento

de parcerias e a avaliacdo dos resultados das acGes de extensao.
Atribuicdes:

I.  dirigir as tarefas de execucdo dos programas do Departamento de Extensdo Rural,
Il.  realizar estudos e pesquisas, visando o desenvolvimento na area rural do Municipio;

Ill.  prestar apoio na formulacdo de projetos para facilitar o acesso dos cidaddos do campo as
politicas de desenvolvimento rural municipal;

IV.  promover contatos permanentes com os municipes, das areas sob sua responsabilidade,
para levantamento de seus problemas e reivindicagfes, procurando encaminhar as
soluces cabiveis;

V. dirigir as atividades de assisténcia e de divulgacdo de informagdes bésicas aos
interessados;

V1. dirigir a execugdo de programas e projetos oriundos do Departamento de Extensdo Rural;

VII.  produzir informacdes e conhecimentos, tendo em vista fornecer subsidios ao superior
imediato para a tomada de decisdes;
VIII. desenvolver estudos de natureza técnica no ambito da Secretaria e suas unidades;

IX. identificar novos métodos e ferramentas aplicaveis as atividades;

X.  emitir pareceres técnicos em assuntos de sua competéncia ou que seja convocado para

tal;
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XI.  realizar estudos de experiéncias positivas e introduzir inovacGes capazes de permitir
ganhos significativos na realizagéo das atividades;
XIl. dirigir os recursos hidricos do municipio;
XII.  dividir o trabalho sob o pessoal de seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugao;
XIV.  fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboracdo da
proposta orcamentéria relativa a unidade que dirige;
XV.  fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;
XVI.  executar atribui¢Ges afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.
PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagcéo de Ensino Médio
Técnico Completo em Agricultura — Registro na entidade competente — Dedicacédo
Exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40 hs
CARGOS SIMOBOLO
Diretor do Departamento de Esportes CC-6

Compete ao compete:

O Diretor do Departamento de Esportes Municipal tem como principais atribui¢cGes planejar,

coordenar e executar as atividades esportivas municipais, além de gerenciar os recursos e

equipamentos destinados ao esporte, visando promover a pratica esportiva e o lazer da populacao.

AtribuicBes Detalhadas:

e Planejamento e Organizacéo:

Elaborar planos, programas e projetos esportivos municipais, definindo objetivos, metas e

estratégias para o desenvolvimento do esporte.

e Coordenacéo e Execucdo:

Coordenar a realizacdo de eventos esportivos, competicOes, atividades recreativas e projetos

voltados para a pratica esportiva e lazer em diferentes modalidades.

o Gestdo de Recursos:

Administrar os recursos financeiros, materiais e humanos destinados ao departamento,

buscando otimizar o uso e a aplicacdo desses recursos.
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Gerenciamento de Equipamentos:

Supervisionar a manutencdo, conservacdo e utilizacdo dos equipamentos esportivos

municipais, garantindo sua adequada utilizacdo e seguranca.
Promogéao da Pratica Esportiva:

Incentivar a participacdo da populagdo em atividades esportivas e de lazer, promovendo a

inclusdo social e a melhoria da qualidade de vida.
Elaboracéao de Editais e Parcerias:

Publicar editais de chamamento publico, firmar parcerias com érgaos publicos e privados, e

buscar recursos para o desenvolvimento do esporte municipal.
Acompanhamento e Avaliagéo:

Monitorar e avaliar os resultados das acGes desenvolvidas, buscando aprimorar as praticas

e alcancar os objetivos estabelecidos.
Representacao do Departamento:

Representar o Departamento de Esportes em eventos, reunides e outras atividades

pertinentes a sua area de atuacao.
Zelar pelo Cumprimento de Normas:

Assegurar o cumprimento de leis, regulamentos e normas técnicas relacionadas ao esporte

e lazer.

Outras Atividades:
Desempenhar outras atividades correlatas ou determinadas pelo superior hierarquico, de
acordo com a legislagdo municipal.
PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagao de Ensino Médio
Completo - dedicacédo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs
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CARGOS SIMOBOLO

Diretor do Departamento de Lazer CC-7

Compete ao Diretor do Departamento de Esporte e Lazer:

O Diretor do Departamento de Lazer Municipal geralmente é responsavel por planejar, coordenar
e executar politicas, programas e projetos de lazer e recrea¢do no municipio, visando o bem-estar
da populacdo. Suas fungdes podem incluir a organizagéo de eventos, a gestdo de espacos de lazer,

a promocao da pratica esportiva e a articulagdo com outras areas, como cultura e turismo.

Atribuigdes Detalhadas:

I — coordenador o planejamento de atividades esportivas e paradesportivas e de lazer, em
consonancia com a Politica Nacional de Esporte, de modo a garantir o acesso intergeracional as
praticas esportivas e de lazer, prioritariamente, na perspectiva do direito social;

Il — propor e planejar agdes, projetos e programas de incentivo e fomento as praticas esportivas e
paradesportivas e de lazer na esfera Municipal;

Il — incentivar e fomentar o esporte de rendimento, educacional e recreativo e lazer, bem como
as atividades paradesportivas;

IV — coordenar os procedimentos de apoio logistico, implementos e insumos materiais para as
acles, projetos e programas esportivos, para esportivos e de lazer;

V — cumprir e fazer cumprir as condicionalidades para eventual celebracéo de convénios visando
a otimizar o incentivo e fomento do esporte e para esportivos local

VI — contribuir na elaboracdo do calendario Municipal de atividades da Secretaria;

VII — coordenar a implementacdo, execucdo, acompanhamento, monitoramento e avaliacdo das
atividades do Departamento;

VIl — coordenar integrar e monitorar a execugdo dos programas, projetos e atividades
desenvolvidas pelos Orgios sob sua subordinagio;

IX — participar da elaboracéo da proposta de Or¢camento e monitorar a execu¢do Orcamentaria
referente ao Departamento; e
X —incentivar o processo de qualificagdo dos servidores e agentes publicos em consonéncia com
a Politica Nacional de Esporte e favorecer a participagdo em médulos de capacitagdo, seminarios,
simposios e conferéncias de esporte e lazer, no ambito Regional, Estadual e Federal.

PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagao de Ensino Médio
Completo - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs
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CARGOS SIMOBOLO
Encarregado de Equipamentos Esportivos CC-11

Compete ao encarregado de equipamentos esportivos: gerenciar e supervisionar a utilizagéo,

manutencao e conservacao de instalacdes e equipamentos esportivos municipais, além de planejar

e coordenar atividades esportivas. Suas atribui¢Ges incluem desde a gestdo do dia a dia dos

espacos até a organizacao de eventos e a elaboracdo de projetos para a area esportiva.

Atribuic6es detalhadas:

e Gestdo e manutengdo de equipamentos:

o

Planejar, organizar e coordenar a utilizagdo dos espacos esportivos municipais
(quadras, campos, piscinas, etc.).

Garantir a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos e instalagdes.
Controlar o estoque e a conservacdo de materiais esportivos.

Supervisionar a utilizagdo adequada dos equipamentos por atletas, usuarios e

equipes.

e Planejamento e execucdo de atividades:

o

o

o

o

Desenvolver e implementar planos, programas e projetos esportivos.
Organizar e coordenar competicBes, eventos e atividades esportivas.
Incentivar a pratica esportiva e atividades de lazer na comunidade.

Estabelecer parcerias com outras instituicbes para ampliar a oferta de atividades.

e Gestdo administrativa e financeira:

o

o

o

Acompanhar contratos de loca¢do de equipamentos e espagos.
Elaborar orgamentos e controlar gastos com a area esportiva.

Buscar recursos financeiros para o desenvolvimento de projetos esportivos.

e Relagbes institucionais:

o

o

o

Manter contato com federacdes, confederacdes e outros 6rgdos esportivos.
Representar a area esportiva em eventos e reunides.

Divulgar as atividades esportivas para a comunidade.

o Outras atividades:

o

o

e}

Analisar e propor melhorias nos espacos e equipamentos esportivos.
Promover a inclusdo social por meio do esporte.

Acompanhar o desenvolvimento de projetos e politicas publicas na area esportiva.
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e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio de Ensino
Fundamental Incompleto - dedicagéo exclusiva.

e Carga Horéaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Diretor do CRAS CC-6

Ao Diretor do CRAS compete:

O Diretor do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social) tem como principais atribuicdes

coordenar a execucdo, 0 monitoramento e a avaliacdo das acGes, garantir a referéncia e contra

referéncia do CRAS, e promover a articulacdo com a rede socioassistencial e outros érgaos

publicos. Além disso, compete ao diretor a gestdo territorial da rede socioassistencial, a

organizacdo dos servigos de protecdo basica local e a conducdo de reunides com a equipe € a

gestdo municipal para planejamento e avaliagéo.

Atribui¢es detalhadas do Diretor do CRAS:

Coordenar a execugdo, monitoramento e avaliacdo das agdes:

O diretor supervisiona e acompanha todas as atividades desenvolvidas no CRAS, garantindo
gue sejam realizadas conforme os procedimentos estabelecidos e que os objetivos propostos

sejam alcancados.
Garantir a referéncia e contra referéncia do CRAS:

O diretor assegura que o CRAS funcione como porta de entrada para a rede socioassistencial,
promovendo a articulagdo com outros servicos e equipamentos, como o0 CREAS (Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social), e garantindo o encaminhamento adequado

dos usuarios.
Promover a articulagdo com a rede socioassistencial e outros 6rgéos publicos:

O diretor busca parcerias e estabelece relagdes com outras instituicdes, como escolas, postos
de saude, conselhos tutelares, etc., para fortalecer a rede de protecdo social e ampliar o

acesso aos direitos dos usuarios.

Gerenciar a protecdo social basica no territdrio:



mailto:pmadn@aguadocedonorte.es.gov.br

B ) - ;
}—g Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte

|
: Estado do Espirito Santo

= |

Gabinete do Prefeito

Av. Sebastido Coelho de Souza ,81, Centro, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000, Telefax (027) 3759-1122

E-mail: pmadn@aguadocedonorte.es.gov.br. - CNPJ 31.796.626/0001-80

O diretor € responsavel por organizar os servicos de protecdo basica oferecidos no territério
de abrangéncia do CRAS, como o PAIF (Servico de Protecdo e Atendimento Integral a
Familia) e o SCFV (Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos), e garantir que
a equipe técnica execute suas funcdes de forma adequada.

e Conduzir reunides com a equipe e a gestdo municipal:

O diretor promove reunides regulares com a equipe do CRAS para discutir o planejamento,
a avaliacdo das acOes, a definicdo de metodologias e a resolucdo de problemas. Também
participa de reunides com a gestdo municipal para apresentar resultados, planejar a¢des

futuras e buscar recursos.

e Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-
referéncia do CRAS:

O diretor monitora os encaminhamentos realizados pelo CRAS, verificando se 0s usuarios

estdo recebendo o atendimento adequado e se 0s servicos estdo sendo efetivos.
e Manter o dialogo e a participacéo dos profissionais e das familias:

O diretor promove a participacdo dos profissionais do CRAS e das familias atendidas nas
atividades e decisdes relacionadas ao servi¢o, buscando construir um trabalho coletivo e

participativo.

e Zelar pelo bom funcionamento da unidade:
O diretor é responsavel por garantir que o0 CRAS ofereca um ambiente acolhedor e seguro
para 0s USUArios e para a equipe, e que as instala¢Ges e equipamentos estejam em bom estado
de conservagao.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacao de Ensino Médio
Completo - dedicacédo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Diretor do CREAs CC-6

Ao Diretor do CREAS compete:

O Diretor do CREAS, Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social, tem como

principais funcBes coordenar e executar os servicos de protecdo social especial, garantindo o
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atendimento e acompanhamento de familias e individuos em situagdo de risco social ou com

direitos violados, além de articular a rede de servicos socioassistenciais e promover a articulagéo

com outros 6érgaos e entidades.

Atribui¢des Detalhadas

Coordenacao e gestdo:

O diretor é responsavel por coordenar as atividades da equipe do CREAS, definir a dindmica
de trabalho, assegurar a qualidade dos servigos prestados e promover a articulagdo com

outras unidades e érgaos da rede socioassistencial.
Execucéo dos servicos:

O diretor garante gque os servi¢cos de protecdo social especial sejam executados de acordo
com as normas e diretrizes técnicas, incluindo o Servico de Prote¢do e Atendimento
Especializado a Familias e Individuos (PAEFI), o Servico de Medidas Socioeducativas,

entre outros.
Articulagdo da rede:

O diretor estabelece e mantém a comunicacdo com outros 0rgaos e instituicbes, como o
Conselho Tutelar, o Ministério Publico, a rede de salde e educagdo, para garantir o

encaminhamento e acompanhamento adequado das familias e individuos atendidos.
Monitoramento e avaliagéo:

O diretor acompanha e avalia o desenvolvimento dos casos atendidos, garantindo a

efetividade das ag¢Oes e o cumprimento dos objetivos do servico.
Elaboracéo e execucéo de planos:

O diretor participa da elaboracdo do Plano Municipal de Assisténcia Social e de outros
planos especificos para 0 CREAS, garantindo que as acdes estejam alinhadas com as

necessidades locais e as politicas publicas.
Gestdo de casos complexos:

O diretor pode atuar diretamente na gestao de casos mais delicados, envolvendo articulagdo

com outras instancias e decisdes estratégicas.

Capacitacéo e desenvolvimento da equipe:
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O diretor promove ac¢des de capacitacdo e educacdo continuada para a equipe do CREAS,

visando aprimorar seus conhecimentos e habilidades.

Promocéo de direitos:

O diretor atua na defesa e garantia dos direitos das familias e individuos atendidos, buscando

a superacgdo da situacdo de risco e a construcdo de novas perspectivas.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacéo de Ensino Médio
Completo - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horéria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Diretor Casa de Passagem CC-6

Compete ao Diretor Casa de Passagem: O cargo de Diretor de Casa de Passagem geralmente

envolve a gestdo e supervisdo das atividades diarias da instituicdo, garantindo um ambiente seguro

€ a

colhedor para os acolhidos. Suas responsabilidades incluem a coordenacdo da equipe, a

garantia do cumprimento dos padrbes de atendimento, o acompanhamento do desenvolvimento

dos

acolhidos e a articulagdo com a rede socioassistencial.

Atribuicdes Detalhadas:

VI.

Coordenar as rotinas administrativas, 0s processos de trabalho e os recursos humanos do
abrigo;

Zelar pelo cumprimento das normas descritas neste Regimento Interno;

Garantir e manter as instalacfes fisicas em condigcdes adequadas de habitabilidade,
higiene, alimentagdo, salubridade e seguranca e 0s objetos necessarios a execucdo dos
Servigos;

Supervisionar os trabalhos desenvolvidos por todas as monitoras, zelando pelo bom
andamento do atendimento as criangas e adolescentes, tomar as medidas cabiveis quando
da existéncia de irregularidades, registrar em livro de ocorréncia e comunicar a Secretaria
de Assisténcia Social para as devidas providéncias;

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo e implementacdo dos
programas, Servigos e projetos operacionalizados no abrigo;

Execucdo e monitoramento em conjunto com a equipe técnica e monitoras do projeto

politico-pedagdgico do servigo;



mailto:pmadn@aguadocedonorte.es.gov.br

Sz,

AG
3

SOGE D,

,Q\“v ;

Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito

Av. Sebastido Coelho de Souza ,81, Centro, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000, Telefax (027) 3759-1122

E-mail: pmadn@aguadocedonorte.es.gov.br. - CNPJ 31.796.626/0001-80

VII.

VI1II.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

Zelar pelo cumprimento dos direitos das criancas/adolescentes, de acordo com o0 ECA,
bem como dos demais servidores de acordo com as legislacfes vigentes, dos direitos dos
cidadaos;
Garantir atendimento humanizado e qualificado a todos os usuarios que demandam estes
servigos; Fornecer subsidios e informacGes a Secretaria Municipal de Assisténcia Social
- SMAS que contribuam para:

a) Elaboragéo do Plano Municipal de Assisténcia Social,

b) Planejamento, monitoramento e avaliacdo do abrigo e dos servicos ofertados;

c) Organizagdo e avaliacdo dos servigos referenciados;
Coordenar e garantir que as informacdes sejam consolidadas, organizadas e enviadas para
o0s Orgdos competentes, especialmente as que se referem a incidéncia de vulnerabilidade
e risco social das criancas e dos adolescentes acolhidos; dentre outras. Estas informacdes
servirdo para alimentar o sistema de Vigilancia Social do municipio, bem como o Censo
SUAS.
Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para a
realizacdo do atendimento e articulacdo com a rede socio assistencial;
Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe e informar a Secretaria de
Assisténcia Social, garantindo uma formacao continuada e prevendo momentos de estudo
e aprimoramento das acdes;
Convocar e presidir as reunides mensais de planejamento e avaliacdo com toda a equipe,
garantindo a interdisciplinaridade do trabalho;
Participar das reuniGes de planejamento e avaliacdo promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos
a serem prestados no abrigo;
Organizar e manter em dia o livro de registro de visitas bem como as saidas de Criancas
e Adolescentes que também devem estar registradas no livro;
Observar todos os dias o registro das monitoras e equipe técnica;
PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formagéo de Ensino Médio
Completo — Dedicacdo Exclusiva.

Carga Horaria Semanal: 40hs
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CARGOS SIMOBOLO
Diretor de Estradas Vicinais CcC-7

As atribuictes do Diretor de Manutencéo de Estradas Vicinais séo as seguintes:

O Diretor de Manutencdo de Estradas Vicinais é responsavel por planejar, coordenar e

supervisionar as atividades de manutengéo e conservagdo das estradas vicinais, visando garantir

a trafegabilidade e seguranca das vias rurais. Suas atribuigdes incluem desde a elaboracdo de

projetos e execucao de obras até a gestdo de recursos e a fiscalizagdo dos servicos realizados.

Principais atribuigdes:

Planejamento e Gestéo:

Planejar, executar e coordenar as atividades de manutencdo e conservagdo das

estradas vicinais.
Elaborar projetos e definir diretrizes para a manutencao e construcao de vias rurais.

Gerir os recursos financeiros destinados a manutencdo das estradas vicinais.

Execucdo e Fiscalizagao:

Coordenar a execucdo de obras de manutencdo e melhoria das estradas vicinais,

como terraplanagem, tapa-buracos e rocadas.

Fiscalizar a execucdo de obras realizadas por terceiros, como empresas contratadas

ou equipes prdprias da prefeitura.

Garantir a seguranca dos trabalhadores envolvidos nas atividades de manutengé&o.

Infraestrutura e Equipamentos:

Supervisionar a utilizacdo e conservacao de maquinas e equipamentos utilizados na

manutencdo das estradas vicinais.

Garantir o abastecimento de materiais e equipamentos necessarios para a

manutencéo.

Zelar pela conservagdo do patriménio publico sob sua responsabilidade.

Relatorios e Comunicacéo:

Elaborar relatérios sobre as atividades realizadas, custos e resultados obtidos.
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e Manter a comunicacdo com a comunidade local e outros 6rgdos publicos sobre as
acOes de manutengéo.
e Outras atividades:
o Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior.
e Colaborar com outras secretarias e departamentos municipais para o0
desenvolvimento de projetos e acdes que envolvam as estradas vicinais.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacdo de Ensino
Fundamental Incompleto — Dedicagdo Exclusiva.
e Carga Horéaria Semanal: 40hs
CARGOS SIMOBOLO
Diretor de Frotas e Transportes CC-7

Compete Diretor de Frotas e Transportes: O Diretor de Frotas e Transportes tem como
responsabilidade principal a gestdo eficiente da frota de veiculos de uma empresa ou
organizacdo. Isso inclui o planejamento, a coordenacdo e o controle de todas as atividades
relacionadas aos veiculos, motoristas e opera¢des de transporte. Suas atribuicGes abrangem desde
a manutencao preventiva e corretiva da frota até o controle de custos, a otimizacdo de rotas € a

garantia da seguranca e conformidade com a legislacao.

Atribui¢des Detalhadas:

I.  Planejar e acompanhar a execucdo das atividades de transporte e utilizacdo de veiculos,
maquinas e equipamentos;
II.  Promover meios adequados & conservagdo dos veiculos sob a responsabilidade da
Administracao, fiscalizando a utilizagdo adequada em beneficio do servigo publico;
1. Promover a aquisicdo de pecas e materiais para a conservagdo da frota sob
responsabilidade da administracéo;
\V2 Manter os veiculos em condigdes de uso para pronto funcionamento;
V.  Efetuar a guarda e a conservacdo de veiculos e maquinas em locais pré definidos pela
Administracao;
VI.  Realizar inspe¢do periodica dos veiculos, verificando seu estado de conservagdo e

providenciando os reparos que forem necessarios;
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VII.  Fazer constar a identificacdo, através de logomarca oficial do Municipio, em todos os
veiculos locados;
VIII.  Informar a autoridade competente por meio oficial toda e qualquer incoeréncia nos
servicos prestados no setor;
IX.  Realizar cadastro de todos os veiculos e maquinas, oficiais e locadas, mantendo-os
atualizados;
X.  Acompanhar a execuc¢do dos servicos prestados pelos veiculos locados, em conformidade
com as clausulas previstas no contrato dos mesmos;
X1.  Acompanhar e organizar todas as viagens dos veiculos para fora do Municipio, mantendo
0 registro das mesmas;
XIl.  Acompanhar o cumprimento da carga horaria dos motoristas que trabalham em regime
de plantdo.
X, PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de Ensino
Fundamental Incompleto — Dedicacdo Exclusiva.
XIV. Carga Horéria Semanal: 40hs
CARGOS SIMOBOLO
Coordenador de Oficina Mecénica (Maquinas e Veiculos Pesados) CC-7

Compete ao Coordenador de Oficina Mecénica (Maquinas e Veiculos Pesados): tem a

responsabilidade de planejar, organizar e supervisionar as atividades de manutencao e reparacéo

de maquinas e veiculos pesados, garantindo a eficiéncia e seguranga da frota. Ele coordena a

equipe, controla o estoque de pecas e materiais, acompanha a execucao dos servigos e propde

melhorias nos processos.

Atribuicoes:

e Planejamento e Organizacéo:

o Planejar e programar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva da frota,

considerando cronogramas e necessidades especificas de cada veiculo/maquina.

o Organizar a alocacdo da equipe e a distribuicdo de tarefas, otimizando o fluxo de

trabalho na oficina.

o Controlar o estoque de pecas e materiais, garantindo o abastecimento para as

manutengdes e reparos.
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o Elaborar e implementar procedimentos de trabalho padronizados para a equipe.
o Coordenagdo e Supervisao:

o Supervisionar a execucdo das atividades de manutengdo, garantindo a qualidade e
seguranca dos servigos prestados.

o Orientar e treinar a equipe de mecanicos, promovendo o desenvolvimento

profissional e a melhoria continua.

o Acompanhar o desempenho individual e coletivo da equipe, identificando

necessidades de treinamento e desenvolvimento.

o Avaliar e controlar a qualidade dos servicos realizados, garantindo a satisfacdo do
cliente e a conformidade com as normas técnicas.

e Gestdo e Controle:

o Acompanhar os custos de manutencdo, controlando o orcamento e identificando

oportunidades de reducdo de despesas.

o Controlar o consumo de pecas e materiais, evitando desperdicios e otimizando o uso

dos recursos.

o Gerenciar o histoérico de manutencéo de cada veiculo/maquina, mantendo registros

precisos e atualizados.

o Elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre as atividades da oficina, incluindo
indicadores de desempenho e resultados.

e Comunicacéo e Relacionamento:

o Manter comunicagdo clara e eficiente com a equipe, fornecedores e demais areas da

empresa.
o Participar de reunides e apresentar informac6es sobre as atividades da oficina.
o Atuar como ponto focal para assuntos relacionados & manutencéo da frota.

o Interagir com fornecedores para a compra de pegas e Servigos.

e Seguranca e Qualidade:

o Zelar pela seguranca da equipe e do ambiente de trabalho, promovendo o uso correto

de EPIs e a observancia das normas de seguranca.
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o Garantir o cumprimento das normas ambientais na realizagdo das atividades da

oficina.

o Promover a cultura de seguranca e qualidade na equipe.
e Outras atribuicdes:
o Participar da selecéo e contratacdo de novos membros para a equipe.

o Contribuir para a elaboracéo e atualizacdo de normas e procedimentos técnicos.

o Acompanhar o desenvolvimento de novas tecnologias e solu¢Ges para a manutencao

veicular.

o Realizar outras atividades compativeis com a funcdo, conforme demanda da
empresa.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacgdo de Ensino
Fundamental Incompleto - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40h.

CARGOS SIMOBOLO

Coordenador de Oficina Mecénica (veiculos leves) CC-8

Compete ao coordenador de oficina mecénica (veiculos leves), supervisionar e gerenciar as
atividades de manutencao e reparacdo de veiculos leves, garantindo a eficiéncia e qualidade dos
servicos. Suas principais atribuicdes incluem o planejamento e execucdo de manutencGes
preventivas e corretivas, o gerenciamento da equipe de mecanicos e demais profissionais, o
controle de estoque de pegas e ferramentas, o acompanhamento de indicadores de desempenho e
a gestdo do orcamento da oficina. Além disso, o coordenador atua na interface com fornecedores,
clientes e outras areas da empresa, buscando a melhoria continua dos processos e a satisfacdo do

cliente.
Principais atribuicdes do coordenador de oficina mecénica (veiculos leves):

e Gerenciamento da equipe:

o Liderar e motivar a equipe de mecanicos, eletricistas e demais profissionais da

oficina.
o Distribuir tarefas e acompanhar o desempenho individual e da equipe.

o Realizar avaliacGes periddicas e fornecer feedback.
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o Promover o desenvolvimento profissional da equipe através de treinamentos e

capacitacoes.

o Garantir um ambiente de trabalho seguro e produtivo.

e Planejamento e controle da manutengao:

o Elaborar e controlar o cronograma de manutencdo preventiva e corretiva dos

veiculos.

o Acompanhar a execucao dos servicos, garantindo a qualidade e o cumprimento dos

prazos.

o Gerenciar o estoque de pecas e ferramentas, controlando os niveis de estoque e

requisitando reposicdo quando necessario.

o Acompanhar indicadores de desempenho da oficina, como tempo de parada dos

veiculos, custo da manutencao e indice de falhas.

o ldentificar oportunidades de melhoria nos processos de manutengdo, visando a
reducdo de custos e 0 aumento da eficiéncia.

e Gestdo do orcamento:

o Elaborar o orcamento da oficina, controlando os custos e buscando a otimizacéo dos

recursos.

o Analisar o desempenho financeiro da oficina, identificando desvios e tomando a¢6es

corretivas.

o Negociar com fornecedores, buscando melhores condigdes de preco e prazo.

e Interface com clientes e outras areas:
o Atender clientes, esclarecendo davidas e fornecendo informacdes sobre os servigos.
o Acompanhar a satisfagdo do cliente com os servicos realizados.

o Realizar interface com outras areas da empresa, como logistica e producdo, para
garantir a disponibilidade dos veiculos e a eficiéncia das operagdes.

e Garantia da qualidade e segurancga:

o Garantir o cumprimento das normas técnicas e de seguranca na execugdo dos

Servicos.


mailto:pmadn@aguadocedonorte.es.gov.br

22 ER . . i
-'3,; f Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
s Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito

Av. Sebastido Coelho de Souza ,81, Centro, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000, Telefax (027) 3759-1122

E-mail: pmadn@aguadocedonorte.es.gov.br. - CNPJ 31.796.626/0001-80

o Promover o uso adequado de equipamentos de protecdo individual (EPIs) e a
segurancga no ambiente de trabalho.

o Verificar a qualidade dos servicos realizados, assegurando a satisfagdo do cliente e
a conformidade com as especifica¢des técnicas.
e Implementagéo de melhorias:
o ldentificar oportunidades de melhoria nos processos de manutencdo, buscando

solugBes inovadoras e eficientes.

o Participar ativamente na implementacdo de novas tecnologias e ferramentas na

oficina.

o Promover a troca de conhecimento e experiéncias entre os membros da equipe.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de Ensino
Fundamental Incompleto - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40h.

CARGOS SIMOBOLO

QUT

Diretor do Departamento do Setor Industria: CC-7

01

Compete ao Diretor do Departamento de Industria:

Ao Diretor Municipal do Departamento do Setor de Indistria compete coordenar, planejar e
supervisionar as atividades relacionadas ao desenvolvimento industrial do municipio, buscando
promover o crescimento econdémico e a geracdo de empregos. Suas responsabilidades incluem a
gestdo de politicas de incentivo a industria, o acompanhamento do desempenho das empresas

locais, a orientacdo para a instalagdo de novos negocios e a criagdo de areas industriais.
Atribuicdes:
e Coordenar o desenvolvimento industrial:

Atuar na formulacdo e execucdo de politicas, programas e projetos que visem o
desenvolvimento do setor industrial no municipio, buscando atrair investimentos e fomentar

a expansao das empresas existentes.
e Gerenciar a politica de incentivos:

Administrar os programas de incentivos fiscais, financeiros e outros beneficios concedidos

as empresas industriais, garantindo que sejam aplicados de forma eficaz e transparente.
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e Orientar e atrair investimentos:

Prestar informacGes e orientagdo as empresas interessadas em se instalar ou expandir no
municipio, auxiliando-as a cumprir as exigéncias legais e a se integrar ao desenvolvimento

local.
e Promover acriacdo de areas industriais:

Participar de estudos e projetos para a criacdo de novos distritos ou areas industriais,

buscando garantir a infraestrutura necessaria para o desenvolvimento do setor.
e Acompanhar o desempenho do setor:

Monitorar o desempenho das empresas industriais, identificando desafios e oportunidades

para o crescimento do setor, e propor medidas para otimizar sua atuacéo.
e Gerenciar o relacionamento com empresas:

Manter contato com as empresas industriais, buscando entender suas necessidades e

promover o dialogo entre o setor pablico e privado.
e Supervisionar atividades de apoio:

Supervisionar as atividades de dérgdos e entidades que prestam apoio ao setor industrial,

como o Banco do Povo e o Posto de Atendimento ao Trabalhador (PAT).

e Atuar em parceria com outros 6rgaos:
Colaborar com outras secretarias e 6rgados municipais para garantir a integracao das politicas
publicas e o desenvolvimento do municipio como um todo.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagao de Ensino Médio
Completo - dedicacédo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Diretor do Departamento de Comércio CC-7

Compete ao Diretor Departamento de Comércio:

O Diretor Municipal do Departamento de Comércio tem como principais responsabilidades

coordenar, planejar e executar as politicas e a¢des relacionadas ao desenvolvimento econdémico
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do municipio, com foco no comércio e servicos. 1sso inclui a promogao de atividades econdmicas,

a atracdo de investimentos, 0 apoio a empresas locais e a geracdo de empregos.

Atribuic6es detalhadas:

Coordenacao e planejamento:

Desenvolver e implementar planos, programas e projetos para o desenvolvimento do

comércio e servicos no municipio, alinhados com as diretrizes gerais da administragao.
Promocéao do comércio:

Estimular o desenvolvimento do comércio local, atraindo investimentos e buscando a

geracao de empregos.
Apoio a empresas:

Prestar suporte e orientacdo a empresas e empreendedores locais, facilitando o acesso a

informacg0es, recursos e oportunidades de negécio.
Organizacao de eventos:

Promover feiras, exposicdes e eventos relacionados ao comércio e servicos, visando a

divulgacdo e a geracdo de negocios.
Gestdo de espagos publicos:

Coordenar a utilizacdo de espacos publicos para atividades comerciais, como feiras livres e

mercados municipais.
Licenciamento e fiscalizag&o:

Supervisionar o processo de licenciamento de atividades comerciais e a fiscalizagcdo do

cumprimento das leis e regulamentos municipais.
Relacionamento com entidades:

Manter contato com associa¢cBes comerciais, camaras de dirigentes lojistas e outras

entidades representativas do setor.
Elaboracéo de relatorios:

Apresentar relatorios periddicos sobre as atividades do departamento e os resultados

alcangados.

Outras atividades:
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Executar outras tarefas correlatas, conforme determinagdo do Prefeito ou do Secretério
Municipal de Desenvolvimento Econdmico.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de Ensino Médio
Completo - dedicacdo exclusiva.
e Carga Horéaria Semanal: 40hs
CARGOS SIMOBOLO
Diretor do Setor de Turismo CC-7

Ao Diretor Setor Turismo compete:

O Diretor Municipal do Setor de Turismo tem como principais responsabilidades planejar,
coordenar e executar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento do turismo no municipio,
visando o crescimento econémico e social, além da preservacdo do patriménio historico, cultural

e natural.
Atribuicgdes especificas:
o Elaboracéo e execugdo de politicas:

Definir diretrizes, objetivos e metas para o setor turistico municipal, elaborando e

implementando planos e programas de desenvolvimento.
e Promocéo e divulgacéo:

Promover o municipio como destino turistico, divulgando seus atrativos e potencialidades

em eventos, feiras e plataformas digitais.
e Infraestrutura turistica:

Implantar e implementar infraestrutura basica em areas de interesse turistico, como

sinalizacgao, acessos, equipamentos e servicos de apoio.
e Capacitacdo e qualificagéo:

Promover a capacitagdo e qualificacdo dos profissionais do setor turistico municipal,

oferecendo cursos, workshops e programas de treinamento.

e Pesquisa e planejamento:
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Realizar pesquisas sobre o turismo no municipio, identificando potencialidades, demandas
e necessidades do setor.

e Parcerias e convénios:

Estabelecer parcerias e convénios com 6rgdos publicos, privados e entidades da sociedade

civil para o desenvolvimento de projetos e a¢des turisticas.
e Preservacéo do patrimonio:

Adotar medidas para a preservacdo do patrimonio historico, artistico, cultural e natural do

municipio, promovendo a conscientizacao e o respeito por esses bens.
e Eventos turisticos:

Apoiar e promover a realizacdo de eventos de carater turistico, culturais e de lazer, que

atraiam visitantes e movimentem a economia local.
e Sustentabilidade:

Incentivar e priorizar o turismo ecoldgico e sustentavel, buscando o desenvolvimento

econdmico sem causar danos ao meio ambiente e a cultura local.
e Articulacdo com outras politicas:

Promover a integracdo e articulagdo com outras politicas publicas municipais, estaduais e

federais, buscando o desenvolvimento turistico de forma integrada.

e Gestdo e controle:
Gerenciar e controlar as atividades do setor turistico, monitorando resultados, avaliando o
desempenho e prestando contas sobre as acOes realizadas.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagaio de Ensino Médio
Completo - dedicacéo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMOBOLO

Assessor do Cerimonial CC-9

Cabe ao Assessor de Divisao do Cerimonial:

O Assessor Municipal de Cerimonial é responséavel por organizar e coordenar eventos oficiais de

uma prefeitura, garantindo que todos os protocolos e normas protocolares sejam seguidos. Suas
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funges incluem a preparagéo de solenidades, recep¢édo de autoridades, organizacdo de agendas e

auxilio na comunicacéo interna e externa do governo municipal.
Atribuices:
e Organizagdo de Eventos:

Planejar e coordenar todos os aspectos de eventos oficiais, como inauguracdes, cerimonias

de posse, homenagens, entre outros, assegurando que a ordem e o protocolo sejam seguidos.
e Protocolo e Cerimonial:

Zelar pelo cumprimento das normas de protocolo, precedéncia e etiqueta em eventos,

incluindo a disposicdo de autoridades, uso de simbolos oficiais e organizacdo de cortejos.
e Relacdes Publicas:

Assessorar a prefeitura na relacdo com outras instituicdes, autoridades e a comunidade,
atuando na divulgacdo de eventos e na constru¢do de uma imagem positiva do governo

municipal.
e Comunicacéo:

Coordenar a comunicacdo oficial do governo, auxiliando na elaboracdo de convites,
comunicados e outros materiais de divulgacdo, garantindo a clareza e a uniformidade da

mensagem.
e Assessoria a Chefia:

Prestar suporte ao prefeito e outros membros da administracdo municipal em questfes

relacionadas ao cerimonial, protocolo e rela¢Ges publicas.

e Gestdo de Informacoes:
Manter atualizados cadastros de autoridades, lista de convidados, e outros dados relevantes
para a organizacdo de eventos e a comunicacéo oficial.

Atividades Especificas:
e Elaboracdo de roteiros e programacédo detalhada dos eventos.

e Coordenagdo da equipe de apoio, como recepcionistas, segurangas e outros profissionais

envolvidos na realizacdo do evento.

e Organizacdo e supervisdo da montagem do local do evento, incluindo a disposicdo de

mobiliério, equipamentos de som e imagem, e outros elementos decorativos.
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e Preparacdo de materiais de apoio, como placas de identificacdo, folders, e outros itens
informativos.
e Acompanhamento do evento, garantindo que tudo ocorra conforme o planejado.
o Elaboracdo de relatorios e avaliagdes sobre a realizacdo dos eventos.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagdo Ensino Médio
Completo; dedicagéo exclusiva.
e Carga Horéaria Semanal: 40hs
CARGOS SIMBOLO QUANT.
Assessor de Imprensa CC-7 01

Compete ao Assessor de Imprensa:

O Assessor Municipal de Imprensa tem como fungéo principal assessorar o chefe do executivo e
demais 6rgdos municipais na gestdo da comunicacdo com a imprensa e a sociedade. Suas
atribuicdes incluem a elaboracdo e divulgacdo de noticias, a organizacdo de entrevistas, 0
acompanhamento de pautas e a gestdo da imagem do governo municipal. Além disso, ele atua na
comunicacao interna, através de informativos e outros meios, e na intera¢do com a imprensa local,

regional e nacional.
Atribuicdes:
e Assessoramento:

Prestar consultoria e apoio técnico ao prefeito e demais 6rgdos municipais em assuntos

relacionados a comunicagao e imprensa.
e Comunicagdo com a imprensa:

Elaborar e divulgar noticias, releases e comunicados de imprensa, manter contato com

jornalistas e organizar entrevistas.
e Comunicagao interna:

Produzir informativos, boletins e outros materiais para manter os servidores municipais

informados sobre as acGes do governo.
e (Gestdo daimagem:

Cuidar da imagem do governo municipal perante a sociedade e os meios de comunicagao.
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e Acompanhamento de pautas:

Monitorar noticias sobre a administragdo municipal e avaliar o impacto das a¢des do

governo na midia.
e Organizagdo de eventos:

Apoiar na divulgacdo e organizacao de eventos promovidos pela prefeitura ou nos quais ela

participe.

o Divulgagéo de informagdes:
Garantir que a populagdo tenha acesso as informacOes sobre os servicos e agdes da
prefeitura, utilizando diferentes canais de comunicacao.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio Ensino
Médio completo; dedicacdo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMBOLO

Assessor de Comunicacéo Institucional CC-9

Compete ao Assessor de Comunicagdo Institucional:

O Assessor de Comunicacdo Institucional tem como principal atribuicdo gerenciar e coordenar
a comunicacdo de uma organizacdo, tanto interna quanto externamente, com o objetivo de
promover sua imagem e reputacdo. Ele planeja, executa e avalia acBes de comunicacdo que
envolvem a criagdo e divulgacdo de conteudo, relacionamento com a midia, organizagdo de

eventos e gerenciamento de crises.
Atribuicoes:
e Planejamento e execu¢do da comunicagao:

Desenvolve e implementa planos de comunicacdo que alinham as mensagens da organizacdo
com seus objetivos estratégicos, incluindo comunicagdo interna (endomarketing) e externa

(relacionamento com a midia, publico, etc.).
e Gestdo de conteudo:

Cria e distribui materiais de comunicacdo, como releases, artigos, posts para redes sociais,

videos institucionais e conteudo para o site da organizacao.
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¢ Relacionamento com a midia:

Mantém contato com jornalistas e veiculos de comunicagéo, buscando divulgar a imagem

da organizacdo e gerar midia espontanea.
e Organizagdo de eventos:

Planeja e executa eventos corporativos, coletivas de imprensa e outras atividades que

promovam a interagcdo com o publico-alvo.
e Gerenciamento de crises:

Lida com situacGes delicadas que possam afetar a imagem da organizacdo, desenvolvendo

estratégias para minimizar os danos e preservar a reputagao.
e Monitoramento e analise:

Acompanha e avalia a repercussdo das acBes de comunicagdo, medindo o alcance e 0

impacto das mensagens divulgadas.
e Gestdo da identidade visual:

Garante gue a identidade visual da organizacao seja utilizada de forma consistente em todos

0s materiais de comunicacao.

e Consultoria e assessoria:
Orienta a alta direcdo e outras areas da organizacdo sobre assuntos relacionados a
comunicacao.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio Ensino
Médio completo; dedicacao exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMBOLO

Assessor de publicidade municipal CC-9

Compete ao assessor de publicidade municipal: planejar, coordenar e executar as agdes de
comunicacao e divulgagdo da prefeitura, buscando promover a imagem da instituicdo e informar
a populacgdo sobre suas acdes e projetos. Ele atua como ponte entre a administragdo municipal e

a midia, além de gerenciar as informagdes que chegam e saem da prefeitura.

Atribuigdes:
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Planejamento e execuc¢do de campanhas:

O assessor desenvolve e implementa campanhas publicitarias e informativas, utilizando
diferentes meios de comunicacéo (redes sociais, site oficial, imprensa, etc.) para divulgar as
acOes da prefeitura e engajar a populacgéo.

Gestao de contetdo:

Cria e gerencia o contedo publicado em diversos canais de comunicacdo da prefeitura,
como site, redes sociais e informativos, garantindo a qualidade e a padronizacdo das

informacaes.
Relagdes com a midia:

Mantém contato com jornalistas e veiculos de comunicacao, fornecendo informacdes sobre

as atividades da prefeitura e gerenciando a comunicacao em casos de crise.
Acompanhamento de eventos:

Participa e divulga eventos promovidos pela prefeitura, buscando ampliar o alcance das

informac0es e a participacdo da comunidade.
Producdo de material:

Cria e organiza materiais como fotos, videos e releases para divulgacdo das acbes da

prefeitura.
Assessoria em comunicacao:

Presta assessoria aos diferentes setores da prefeitura em questbes relacionadas a

comunicacéo e divulgagao.
Gerenciamento de crise:

Em situagdes de crise, 0 assessor atua na gestdo da comunicagdo, buscando minimizar os

danos a imagem da prefeitura e informar a populacéo de forma transparente.

Monitoramento e avaliagéo:
Acompanha e avalia os resultados das a¢Ges de comunicacdo, buscando identificar pontos
de melhoria e otimizar as estratégias.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio Ensino

Médio completo; dedicacao exclusiva.

Carga Horaria Semanal: 40hs
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CARGOS SIMBOLO QUANT.
Secretario Municipal de Cultura CC-03 01

Compete ao Secretario Municipal de Cultura: tem como principais atribuicdes definir e
implementar politicas culturais, coordenar projetos e eventos culturais, preservar o patriménio
historico e cultural, e promover o0 acesso a cultura para todos os cidaddos. Ele também ¢é
responsavel por fomentar a producdo artistica e intelectual, além de estimular o intercambio

cultural e a participacdo da comunidade em atividades culturais.
Atribuicdes:
o Definicéo e implementacgdo de politicas culturais:

Estabelecer diretrizes e acOes para a area da cultura, visando a democratizacdo do acesso

aos bens culturais e a valorizacao da diversidade cultural do municipio.
e Coordenacdo de projetos e eventos culturais:

Planejar, organizar e coordenar a realizacdo de projetos, eventos e atividades de cunho

artistico e cultural, como exposic¢des, shows, festivais, entre outros.
e Preservacao do patriménio histérico e cultural:

Coordenar acdes de protecdo, conservacdo e valorizagdo do patriménio histérico, artistico e

cultural do municipio, tanto o material quanto o imaterial.
e Promocé&o do acesso a cultura:

Desenvolver agdes e programas que visem garantir o acesso da populacdo a bens e servicos

culturais, buscando a incluséo e a participacao de todos os cidad&os.
e Fomento a produgdo artistica e intelectual:

Estimular a criacdo artistica e intelectual, oferecendo apoio e incentivo a artistas, produtores

culturais e grupos culturais diversos.
e Estimulo ao intercambio cultural:

Promover a troca de experiéncias e conhecimentos entre diferentes culturas, grupos sociais

e regides, visando o enriquecimento cultural do municipio.

e Participagdo da comunidade:
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Estimular a participacdo da comunidade nas decisbes e agdes relacionadas a cultura,
promovendo o didlogo e a construcdo coletiva de politicas culturais.

e (Gestdo de recursos e equipamentos culturais:

Gerenciar os recursos financeiros e materiais destinados a cultura, bem como os

equipamentos e espacos culturais do municipio.
e Elaboracéo de relatérios e prestacao de contas:

Elaborar relatorios sobre as atividades desenvolvidas, prestando contas dos resultados

alcangados e dos recursos utilizados.
e Coordenagdo com outras secretarias:

Manter articulacdo com outras secretarias municipais e 0Orgdos publicos, visando a

integracdo e a transversalidade das ag¢des culturais.
e Implementacdo do Plano Municipal de Cultura:

Coordenar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Cultura, garantindo a sua execuc¢éo e

o0 alcance dos objetivos estabelecidos.

e Desenvolvimento de projetos de formacao e qualificacao:
Promover programas e atividades de formacéo e qualificacdo de profissionais da cultura e
do publico em geral, buscando o desenvolvimento do setor cultural e 0 acesso a cultura.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio de

Ensino Médio completo; dedicacdo exclusiva.

CARGOS SIMOBOLO

Diretor de Cultura CC-5

Compete ao Diretor de Cultura:

O Diretor Municipal de Cultura tem a responsabilidade de planejar, coordenar, executar e avaliar
as politicas culturais do municipio, visando promover a valorizagao e o desenvolvimento cultural
local. Suas atribuiges incluem a gestdo de programas e projetos culturais, a preservacdo do
patrimonio histérico e cultural, o fomento as diversas manifestagdes artisticas e a articulagdo com

a sociedade civil e outros 6rgdos publicos.

Atribuigdes detalhadas:
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e Planejamento e Gestéo:

o Elaborar, implementar e avaliar o Plano Municipal de Cultura, estabelecendo
diretrizes e metas para a area.

e Coordenar a execucdo de programas e projetos culturais, esportivos, de lazer e

turismo.
e Gerenciar os recursos financeiros e materiais destinados a cultura.

e Manter e preservar 0s espacos e equipamentos culturais do municipio.

e Fomento a Cultura:

e Incentivar e apoiar as diversas manifestaces culturais, incluindo as populares,

tradicionais, afro-brasileiras, indigenas, entre outras.
o Promover a difusdo das diferentes linguagens artisticas e a formacéo de publico.

o Estimular o debate, a reflexdo e a criacdo artistica e intelectual.

e Preservacdo do Patrimonio Cultural:

e Zelar pelo patrimdnio historico, artistico e cultural do municipio, tanto material

guanto imaterial.

e Promover a¢Oes de protecdo, valorizacao e divulgacdo do patrimonio.

e Articulacdo e Parcerias:

o Estabelecer parcerias com a sociedade civil, organizacges culturais e outros 6rgaos

publicos.

e Promover o intercdmbio cultural e a participagdo da comunidade nas decisfes sobre
cultura.
e Coordenacéo e Supervisao:
o Coordenar as atividades das unidades e equipes sob sua responsabilidade.

e Supervisionar a execugdo de programas, projetos e acdes culturais.

e Prestar contas sobre os resultados alcangados.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: Formagio de Ensino Médio

Completo — Dedicacdo Exclusiva.
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CARGOS SIMBOLO QUANT.
Secretario Municipal De Direitos Humanos, Defesa Da Cidadania E De Politica 01
Para As Mulheres CC-03

Compete ao Secretario Municipal de Direitos Humanos, Defesa da Cidadania e de Politicas para
as Mulheres tem como atribuigfes principais a formulagdo, implementacdo e coordenacdo de
politicas publicas que visem a promocdo, defesa e garantia dos direitos humanos, da cidadania e
da igualdade de género no ambito municipal, com foco especial na protecao de grupos vulneraveis

e na prevencdo e combate a violéncia.
Principais atribui¢fes do Secretario Municipal de Cultura:

e Formulacédo e Implementacao de Politicas:

Elaborar e coordenar politicas municipais de direitos humanos, com foco na defesa e
garantia dos direitos de todos os cidaddos, incluindo mulheres, grupos vulnerdveis e

minorias.
e Promocdo da Cidadania:

Desenvolver agBes e programas que visem a promocdo da cidadania, o exercicio da

participacdo social e 0 combate a todas as formas de discriminagéo e preconceito.
e Defesa dos Direitos da Mulher:

Coordenar agdes e programas voltados para a promocéo dos direitos das mulheres, incluindo
0 combate a violéncia doméstica e familiar, a garantia de seus direitos sexuais e
reprodutivos, e a promogao da igualdade de género no mercado de trabalho e na participacéo

politica.
e Articulacdo e Parceria:

Estabelecer parcerias com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais, bem como com a
sociedade civil, organizacdes ndo governamentais e movimentos sociais, para a execucao

eficaz das politicas publicas.
e Acompanhamento e Avaliagéo:

Monitorar e avaliar a implementacdo das politicas e a¢fes desenvolvidas, buscando garantir

sua efetividade e impacto positivo na vida da populacéo.
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e Comunicagéo e Divulgagéo:

Divulgar as acGes e programas desenvolvidos pela secretaria, promovendo a conscientizagdo
da populacdo sobre seus direitos e deveres.

e Gestdo de Recursos:

Gerenciar os recursos financeiros e materiais destinados as politicas de direitos humanos e

cidadania, garantindo sua aplicagéo eficiente.
e Atendimento e Acolhimento:

Coordenar o atendimento e acolhimento de pessoas em situacdo de vulnerabilidade,

oferecendo suporte e orientacdo para a garantia de seus direitos.
e Denudncia e Combate a Violéncia:

Receber denuncias de violagGes de direitos humanos e encaminha-las aos Orgaos
competentes, além de promover acdes de combate a violéncia, com foco em mulheres e

outros grupos vulneraveis.

e Inclusdo e Diversidade:
Articular e implementar politicas que promovam a inclusdo social e a valorizacdo da
diversidade, com foco em pessoas com deficiéncia, idosos, jovens, populacdo LGBTQIA+
e outros grupos.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio de Ensino Médio
Completado - dedicacdo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMBOLO

Coordenador de Direitos Humanos CC-08

Compete Coordenador de Direitos Humanos tem como atribuigcdes principais formular,
articular e coordenar politicas publicas de direitos humanos, promover a defesa e protecao desses
direitos, e garantir a participacdo social na construcdo dessas politicas. Além disso, ele deve
assegurar a articulagéo entre os diversos 6rgdos publicos e a sociedade civil, buscando o dialogo

e o fortalecimento das politicas de promoc&o, protecao e defesa dos direitos humanos.
Atribuigdes detalhadas:

e Formulacéo, articulagdo e coordenacéo de politicas publicas:
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O coordenador atua na elaboracdo, articulagdo e coordenacdo de politicas publicas
municipais, estaduais ou federais de direitos humanos, garantindo que elas sejam

transversais, interseccionais, participativas e respeitem a diversidade.
Promocéo e defesa de direitos:

Essa funcéo envolve a promogéo da conscientizagdo sobre os direitos humanos, a defesa de

grupos vulneraveis e a garantia do acesso a justica e aos servigos publicos.
Articulagdo com diversos setores:

O coordenador deve estabelecer e manter relagdes com 6rgaos publicos, organizacdes da
sociedade civil, movimentos sociais e outros atores relevantes para a implementacdo das

politicas de direitos humanos.
Monitoramento e avalia¢éo de acGes:

E responsabilidade do coordenador acompanhar a execucio das agdes e projetos, avaliar

seus resultados e propor melhorias para garantir a efetividade das politicas.
Participacéo social:

O coordenador deve estimular a participagdo da sociedade civil na elaboracéo,
implementacdo e avaliacdo das politicas de direitos humanos, promovendo espagos de

dialogo e consulta.
Capacitacdo e sensibilizacéo:

E importante promover a¢bes de capacitacio e sensibilizacdo sobre direitos humanos para
agentes publicos e sociedade civil, visando a disseminagdo de uma cultura de respeito aos

direitos.
Gestéo de recursos:

O coordenador pode ser responsavel pela gestdo de recursos financeiros e materiais
destinados as acgdes e projetos de direitos humanos, garantindo a sua aplicagao eficiente e

transparente.
Relacionamento com organismos internacionais:

Em alguns casos, o coordenador pode atuar no relacionamento com organismos

internacionais de direitos humanos, acompanhando casos e decisdes relevantes.

Acompanhamento de casos de violagdes:
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O coordenador pode atuar no acompanhamento de casos de violac¢des de direitos humanos,
buscando solucdes e reparacdo para as vitimas.
. PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formacio de
Ensino Médio Completo - dedicacéo exclusiva.
Carga Horaria Semanal: 40hs

CARGOS SIMBOLO

Chefe de Divisdo de Atendimento a Crianca e ao Adolescente CC-07

Compete ao Chefe de Divisdo de Atendimento a Crianca e ao Adolescente gerenciar e coordenar
as acOes e servigos voltados para a protecdo e promocao dos direitos de criancas e adolescentes,
em nivel municipal. 1sso inclui a gestdo de equipes, recursos e projetos, além da articulagdo com

outros 6érgaos e instituicdes para garantir o atendimento integral e efetivo dessa populacéo.
Atribuicdes:
e Planejamento e gestao de servicos:

Coordenar a elaboracdo e execuc¢do de planos, programas e projetos voltados para a prote¢éo
e promocdo dos direitos da crianca e do adolescente, de acordo com as politicas publicas

estabelecidas.
e Coordenacdo e supervisdo de equipes:

Supervisionar e orientar o trabalho de equipes técnicas e profissionais que atuam
diretamente no atendimento a crianca e ao adolescente, garantindo a qualidade e eficiéncia

dos servigos.
e Articulag@o com outros 6rgaos e instituigdes:

Estabelecer parcerias e redes de colaboragdo com oOrgdos publicos, organizacdes da
sociedade civil e outros setores relevantes para a garantia dos direitos da crianca e do

adolescente.

e Acompanhamento e avaliacéo de casos:
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Supervisionar o acompanhamento de casos de violacdo de direitos, garantindo que as
medidas protetivas adequadas sejam aplicadas e que as criancas e adolescentes recebam o

apoio necessario.
Gestéo de recursos:

Administrar os recursos financeiros e materiais destinados aos servigos de atendimento a

crianga e ao adolescente, buscando a otimizagdo e o bom uso dos recursos.
Representacao institucional:

Representar a divisdo em eventos, reunides e outras atividades que envolvam a tematica da

infancia e adolescéncia, promovendo a interlocugdo com diferentes atores sociais.
Participac@o em conselhos e comités:

Integrar e participar de conselhos municipais e outros espagos de discussdo e decisdo

relacionados a politica de atendimento a crianca e ao adolescente.
Promocéo da participacéo de criancas e adolescentes:

Incentivar a participacdo ativa de criangas e adolescentes nas decisdes que lhes dizem

respeito, garantindo que suas vozes sejam ouvidas e consideradas.
Capacitacdo e formacéao de equipes:

Promover a capacitacdo e formacdo continuada das equipes de atendimento, visando a

atualizacdo profissional e a melhoria da qualidade dos servicos.

Mobilizacéo e sensibilizacdo da comunidade:

Desenvolver a¢Ges de mobilizagdo e sensibilizacdo da comunidade sobre a importancia da

protecdo e promocao dos direitos da crianga e do adolescente, envolvendo a participacdo de

diversos setores da sociedade

. PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagdo de
Ensino Médio Completo - dedicacéo exclusiva.

e Carga Horaria Semanal: 40hs
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CARGOS

SIMBOLO

Chefe de Divisdo de Atendimento ao idoso CC-07

Compete ao Chefe de Divisédo de Atendimento ao ldoso coordenar, supervisionar e avaliar as

acoOes e politicas municipais voltadas para a populagdo idosa, buscando garantir seus direitos e

promover seu bem-estar. Essa funcdo envolve a gestdo de projetos, a articulagdo com outros

setores e Orgdos, a promocdo de eventos e a busca por recursos para o desenvolvimento de

programas destinados aos idosos.

Atribuicdes:

e Coordenacéo e Planejamento:

Coordenar a execucdo da politica municipal de atendimento ao idoso, garantindo

que as a¢Oes estejam alinhadas com as diretrizes estabelecidas.

Elaborar e acompanhar planos, programas e projetos que visem o atendimento

integral as necessidades da pessoa idosa.

Articular e integrar as acfes com outras secretarias municipais e érgdos externos,

buscando parcerias e recursos.

e Supervisao e Avaliacdo:

Supervisionar a execucdo dos projetos e programas, garantindo que estejam dentro

dos padr@es de qualidade e eficiéncia estabelecidos.

Avaliar os resultados alcancados pelos programas e projetos, identificando pontos

fortes e areas que precisam de melhorias.

Zelar pelo cumprimento das leis e normas que regem a protecéo e o atendimento a

pessoa idosa.

e Acompanhamento e Monitoramento:

Acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros destinados aos programas e

projetos, garantindo sua correta utilizac&o.

Monitorar o atendimento prestado aos idosos, identificando possiveis problemas e

buscando solugdes.
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e Coletar dados e informacOes relevantes sobre a populagdo idosa, subsidiando a
elaboracdo de politicas publicas mais eficazes.
e Promocéo e Divulgacéo:
e Promover eventos e atividades que visem a conscientizacdo sobre o envelhecimento
saudavel e a importancia do respeito aos direitos dos idosos.
e Divulgar as agdes e programas desenvolvidos pela divisdo, buscando ampliar o
acesso da populacéo idosa aos servigos oferecidos.
e Incentivar a participacdo da sociedade civil na discussdo e implementacdo de
politicas publicas para a pessoa idosa.
e Gestéo de Pessoas:
e Supervisionar a equipe da divisdo, orientando e coordenando o trabalho dos
servidores responsaveis pelo atendimento direto aos idosos.
e Promover a capacitacdo e o desenvolvimento profissional da equipe, buscando
aprimorar a qualidade do atendimento.
e Atendimento e Mediacao:
e Atender e orientar os idosos e seus familiares, buscando solu¢des para as demandas
apresentadas.
e Maediar conflitos e situacdes de vulnerabilidade, buscando solugdes que garantam o
bem-estar e a seguranca dos idosos.
e Encaminhar denuncias de violac6es de direitos aos 6rgdos competentes.
e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagao de Ensino Médio
Completo - dedicacéo exclusiva.
e Carga Horaria Semanal: 40hs
CARGOS SIMBOLO
Secretario Municipal de Educacéo CC-03

Compete ao Secretario Municipal de Educacdo: planejar, coordenar, executar e controlar as
atividades educacionais no &mbito do municipio. Ele define e implementa a politica educacional

municipal, garantindo o acesso & educacao bésica e buscando a melhoria da qualidade do ensino.

Principais atribuices:
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Planejamento e gestdo do sistema municipal de ensino:

Elabora e implementa planos, programas e projetos educacionais, visando o

desenvolvimento da educagdo em todos os niveis.
Coordenacao e execucdo de politicas educacionais:

Garante 0 acesso a educacdo basica, incluindo educacdo infantil, ensino fundamental e

outras modalidades, como educacéo especial e educacdo de jovens e adultos.
Manutencdo e melhoria da infraestrutura escolar:

Coordena a manutencdo das escolas, a oferta de servi¢cos como transporte e alimentacao

escolar, e a gestdo de recursos financeiros e materiais.
Articulacdo com outros 6rgéos e instituicdes:

Colabora com sistemas de ensino estadual e federal, com conselhos municipais de educacao

e outros Orgdos, para garantir a qualidade da educacao.
Promocéo da integracéo e incluséo social:

Busca a participacdo da comunidade escolar e a articulacdo com outros setores para

promover a inclusdo de todos os alunos e garantir a igualdade de oportunidades.
Incentivo a formacéo continuada de profissionais da educagéo:

Promove a capacitacdo e o aperfeicoamento dos professores e demais profissionais da

educacdo, buscando a melhoria da qualidade do ensino.

Gestdo de recursos e acompanhamento financeiro:

Administra o Fundo Municipal de Manutencao e Desenvolvimento da Educacdo Bésica e de
Valorizagdo dos Profissionais da Educacdo (Fundeb), garantindo a aplicacdo correta dos
recursos.

e PRE-REQUISITOS PARA EXERCICIO DO CARGO: - Formagio de Ensino

Superior Completo - dedicacéo exclusiva.
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