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PREFECTURA MUNICIE  DE CONENDADOR LEVY GASPARIAN

www. loevygasparian.rj. gov i

Telefone: (24)2254 1344

33

LEI N° 1.269 DE 13 DE FEVEREIRO DE 2025.

ICP-Brasil.

Dispoe sobre a reorganizagao
administrativa dos Cargos de Diregéao e
Assessoramento do Municipio de
Comendador Levy Gasparian e da ,
outras providéncias. =

A CAMARA MUNICIPAL DE COMENDADOR LEVY GASPARIAN, por meio de
seus representantes legais, decreta e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Compete a Administragdo Municipal promover tudo que diz respeito ao
interesse local e ao bem-estar da populagao, conforme o disposto no ordenamento
juridico vigente. Esta lei dispbe sobre a reforma administrativa, nos aspectos
referentes a reestruturagdo organizacional dos Cargos de Diregdo e
Assessoramento do Municipio de Comendador Levy Gasparian.

Art. 2° - A Administragao Direta € composta pelos seguintes 6rgaos que passam a
ser criados ou reestruturados:

| - GABINETE DO PREFEITO; g o
Il - PROCURADORIA MUNICIPAL; o B
Il - CONTROLADORIA GERAL; 5 3
IV -SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO;

V- SECRETARIA DE COMUNICAGAO;

VI - SECRETARIA DE CULTURA;

VIl - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E DIREITOS HUMANOS;
Vil - SECRETARIA DE EDUCAGAO

IX- SECRETARIA DE ESPORTE E LAZER;

X — SECRETARIA DE FAZENDA;

XISECRETARIA DE GOVERNO;

Xl - SECRETARIA DE HABITAGAO;

Xl - SECRETARIA DE INDUSTRIA E COMERCIO;

XIV - SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA;

XV - SECRETARIA DE OBRAS;

XVI - SECRETARIA DE ORDEM PUBLICA;

XVII - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO;

XVIIl - SECRETARIA DE SERVICOS PUBLICOS;

XIX - SECRETARIA DE SAUDE;

XX - SECRETARIA DE TRANSPORTE;

XXI - SECRETARIA DE TRABALHO E RENDA, CIENCIA E TECNOLOGIA; e
XXIl - SECRETARIA DE TURISMO.
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Art. 3° - Altera o Quadro Permanente de Cargos dos Servidores do Municipio de
Comendador Gasparian, criado pela Lei n°® 079 de 25 de janeiro de 1995, em seu
anexo |, Parte | — Cargos de Provimento em Comissado, Grupo |, Direcao e
Assessoramento Superior, passa a ter a seguinte denominagao: ANEXO |, PARTE
| — Cargos de Provimento em Comissdo, GRUPO |, CARGO DE DIREQAO E
ASSESSORAMENTO, simbolo e nivel CDA (Cargo de Diregao e Assessoramento),
passando a ter a seguinte composigao:

QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DOS SERVIDORES DA PREFEITURA s
DO MUNICIPIO DE COMENDADOR LEVY GASPARIAN s

A - PARTE | - Cargos de Provimento em Comissao

a) No ambito do Gabinete do Prefeito:

QUANTIDADE CARGO NIVEL
DE CARGOS
01 Chefe de Gabinete CDA 5
01 Coordenador Geral de Gabinete CDA 4A1
01 Agente de Contratacao CDA 4A1
02 Diretor Técnico de Atos Normativos CDA 4A
01 Diretor Geral de Assuntos Legislativos CDA 4A
01 Diretor de Licitacdes e Contratos CDA 4A
01 Assessor Especial de Gabinete CDA 4 = O
03 Coordenador de Planejamento e Projetos CDA 4 Z3
01 Assessor de Projetos CDA3 -
01 Assessor Especial de Compras e Licitacoes CDA 3
01 Assessor de Gabinete CDA 2
01 Assessor de Compras e Licitacoes CDA 2
01 Assessor Adjunto de Gabinete CDA 1
b) No ambito da Procuradoria Geral Municipal:
QUANTIDADE CARGO NIVEL
DE CARGOS
01 Procurador Geral do Municipio CDA 5
01 Subprocurador Geral do Municipio CDA 4A1
01 Diretor Coordenador de Processos Judiciais CDA 4A
01 Diretor de Processos Administrativos CDA 4A
c) No ambito da Controladoria Geral:
[4
QUANTIDADE ‘ '
DE CARGOS CARGO NIVEL
01 Controlador Geral CDA 5
01 Coordenador de Auditoria CDA 4
01 Coordenador de Controle Orgamentario CDA 4
01 Assessor Adjunto de Controle Orcamentario CDA 2
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d) No dmbito da Secretaria de Administragao:

QUANTIDADE NIVEL

DE CARGOS CARGO
01 Secretario Municipal de Administracao CDAS
01 Diretor de Gestao de Pessoal e Folha de Pagamento CDA 4A
01 Diretor do Almoxarifado Geral CDA 4A _
01 Diretor de Tecnologia da Informacé&o CDA 4A =
01 Encarregado de Tratamento de Dados Pessoais CDA 4A i
01 Chefe do departamento de Patriménio CDA 4 =
01 Chefe do departamento de Pessoal CDA 4
01 Assessor Especial de Controle de Equipamentos e CDA 4 ks

Materiais <

02 Assessor Especial de Folha de Pagamento CDA 3
01 Assessor de Controle e frequéncia CDA 3
01 Assessor Especial do Almoxarifado Geral CDA 2
05 Assessor Adjunto de departamento de pessoal CDA 1
01 Assessor Adjunto do Almoxarifado Geral CDA1
01 Assessor Adjunto de Arquivo Municipal CDA1
02 Assessor Adjunto de Protocolo CDA 1

e) No ambito da Secretaria de Comunicacéo:

QUANTIDADE ;
DE CARGOS CARGO NIVEL
01 Secretario de Comunicagao CDA S
01 Coordenador de Divulgacao CDA 4
01 Coordenador de Comunicagao CDA 4
01 Assessor de Divulgagao CDA3
01 Assessor Adjunto de Comunicagao CDA 2
01 Assessor de Criacao de ldentidade Visual CDA 1
f) No ambito da Secretaria de Cultura:
QUANTIDADE
DE CARGOS CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal de Cultura CDA S
01 Coordenador de Cultura CDA 4
01 Assessor Adjunto de Cultura CDA 1
g) No ambito da Secretaria de Desenvolvimento Social e
Direitos Humanos:
QUANTIDADE .
DE CARGOS CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e CDA 5
Direitos Humanos
01 Diretor Geral de Desenvolvimento Social e Direitos| CDA 4A
Humanos
01 Coordenador de Centro de Convivéncia CDA 4
03 Coordenador de Programas Sociais CDA 4




2 D
l!.!.{a!{,‘.l\.!?.. %..!.’.!:!“(f!é“l‘ Sexta-feira, 14 de fevereiro de 2025 | Edicdo N° 2.449 | Caderno | 14

02 Assessor de Programas e Projetos Sociais

04 Assessor de Projetos Assistenciais

02 Assessor Adjunto de Desenvolvimento Social e Direitos CDA 1
Humanos

h) No ambito da Secretaria de Educacgao:

ICP-Brasil

QUANTIDADE :
DE CARGOS CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal de Educacao CDAS £
01 Coordenador Financeiro CDA4 %
01 Coordenador Educacional CDA4 =
01 Coordenador Geral de Disciplina CDA4 2
01 Coordenador Geral de Nutri¢éo CDA4 S
01 Coordenador de Censo Escolar e de Frequéncia | CDA4 g8
01 Coordenador de Compras e de Merenda Escolar | CDA 4 {;" 5
02 Coordenador de Convénios e Contratos CDA4 1%
01 Coordenador de Disciplina CDA4 8 &
01 Assessor Especial de Secretaria Escolar CDA3
01 Assessor Especial de Almoxarifado Escolar CDA3
01 Assessor de Transporte Escolar CDA3
03 Assessor de Controle de Pessoal CDA2 iy
02 Assessor de Projetos e Cursos CDA2 £
Profissionalizantes =
01 Assessor de Biblioteca Municipal CDA?2 S
01 Assessor Adjunto de Direcao Escolar CDA2 &
10 Assessor Adjunto de Disciplina CDA1 S
05 Assessor Adjunto de Atividades Infantis CDA1 g
02 Assessor de Assuntos Estratégicos CDA1 2
04 Assessor Adjunto de Controle de Transporte CDA1
Escolar

i) No ambito da Secretaria de Esporte e Lazer

QUANTIDADE ‘

DE CARGOS CARGO NIVEL

01 Secretario Municipal de Esporte e Lazer CDAS

01 Coordenador Geral CDA4

01 Assessor Técnico de Esporte e Lazer CDA3

03 Assessor Especial de Esporte e Lazer CDA?2

06 Assessor Adjunto de Controle de atividades CDA1

j) No ambito da Secretaria de Fazenda

QUANTIDADE - CARGO = NiVEL |
DECARGOS | o |
01 |Secretario Municipal de Fazenda _CDAS |
01 |Subsecretério Geral de Fazenda | CDA4-A1 |
) Diretor Geral de Contabilidade | CDA4-A |
02 Coordenador do Cadastro Imobiliario | cbA4 |
02 |Coordenador do Cadastro de DividaAtva | CDA4 |
01 |Coordenador de Tesouraria Municipal __CDA4 |
01 Coordenador Financeio CDA4 |
L 01 |Coordenador de Contabilidade Municipal CDA4
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01 [Chefe Adjunto Administrativo [ CDA3 ,]

01 Chefe do Departamento de Conciliagdo Bancaria e CDA3 |

| Langamentos Contabeis - |

02 Chefe do Departamento de Cadastro e Cobranga dos CDA3 |
Servigos Municipais de Agua e Esgoto el — ‘

. 02 | Assessor Adjunto de Cadastro Fiscal o CDA1

k) No ambito da Secretaria de Governo: =

QUANTIDADE CARGO NIVEL &
DE CARGOS )
01 Secretario Municipal de Governo CDA 5 &
01 Subsecretario de Governo CDA 4A1
01 Coordenador de Assuntos Estratégicos CDA 4
01 Assessor de Projetos Especiais CDA 2

1) No ambito da Secretaria de Habitagao:

QUANTIDADE ;
DE CARGOS CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal de Habitacao CDA 5
01 Assessor de Planejamento e Projetos Habitacionais CDA 2
01 Assgssgr 'Adjunto de Planejamento e Projetos CDA 1
Habitacionais

m) No ambito da Secretaria de Industria e Comércio:

QUANTIDADE ‘

DE CARGOS CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal de Industria e Comércio CDA5S
02 Coordenador de Industria e Comércio CDA4
01 Chefe do Departamento de atendimento ao Micro e CDA3

Pequeno Empreendedor
01 Assessor Especial de Industria e Comércio CDA3
01 Assessor Adjunto de Industria e Comércio CDA1
n) No ambito da Secretaria de Meio Ambiente e Agricultura:

QUANTIDADE

DE CARGOS CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal de Meio Ambiente e Agricultura CDA 5
01 Diretor Geral de Servicos de Agua CDA 4A
01 Coordenador de Defesa Civil CDA 4
01 Coordenador de Meio Ambiente CDA 4
01 Coordenador de Projetos e Servigos de Agricultura CDA 4
01 Coordenador de Meio Ambiente e Licenciamento CDA 4

Ambiental

01 Assessor de Gestao Ambiental CDA 3
01 Assessor Especial de Meio Ambiente CDA 2
01 Assessor Adjunto de Controle de Dados da Defesa Civil CDA 2
01 Assessor de Servicos de Agricultura CDA 2
01 Assessor Adjunto de Meio Ambiente CDA 1
09 Assessor Adjunto de Servicos de Agua CDA 1
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l 03 [ Assessor Adjunto de Vigilancia Ambiental

o) No ambito da Secretaria de Obras:

QUANTIDADE ‘
DE CARGOS CARGO NIVEL 3
01 Secretario Municipal de Obras CDA 5 =
01 Coordenador Técnico de Obras e Projetos CDA 4 =
01 Coordenador de Escalas e Controle de Pessoal CDA 4
01 Coordenador de Licengas e Processos CDA 4 7
02 Assessor Adjunto de Servicos de Pintura e Paisagismo CDA 2 =
02 Assessor Adjunto de Orgcamento e Projetos CDA 2
01 Assessor de Obras CDA 1 :

p) No ambito da Secretaria de Ordem Publica:

QUANTIDADE ;

DE CARGOS CARGO NIVEL

01 Secretario de Ordem Publica e Politicas de Seguranca CDA 5

01 Coordenador de Ordem Publica e Politicas de Seguranca CDA 4

01 Comandante da Guarda Municipal CDA 4

01 Subcomandante da Guarda Municipal CDA 4

q) No ambito da Secretaria de Planejamento:
QUANTIDADE 0
DE CARGOS CARGO NIVEL
01 Secretario de Planejamento CDAS
02 Coordenador de Convénios CDA4
01 Assessor de Convénios CDA3
r) No ambito da Secretaria de Servigco Publico:
QUANTIDADE .

DE CARGOS CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal de Servigos Publico CDA5
01 Coordenador de Servicos Publico CDA4
01 Coordenador de Servigos Administrativos Distrital CDA4
01 Coordenador de Servigos de lluminagéo Publica CDA4
01 Assessor Especial de Servicos Publicos CDA3
02 Assessor de Controle de pessoal CDA2
01 Administrador de Cemitério CDA1
01 Assessor de Assuntos Estratégicos CDA1
02 Controlador de Veiculo CDA1
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s) No ambito da Secretaria de Saude

QUANTIDADE i
DE CARGOS CARGO NIVEL ®
01 Secretario Municipal de Saude CDA 5 g
01 Subsecretario de Saude CDA 4A1
01 Responsavel Técnico de Farmacia CDA 4A &
01 Coordenador de Saude Mental CDA 4 v
01 Coordenador de PSF e Atencéo Basica CDA 4
01 Coordenador de Epidemiologia CDA 4
01 Coordenador de Planejamento e Projetos CDA 4
01 Coordenador de Enfermagem CDA4
03 Coordenador de Assuntos Estratégicos CDA 4
01 Coordenador Odontolégico CDA 4
01 Coordenador de Saude da Mulher CDA 4
01 Coordenador Geral de Nutricao CDA 4
01 Coordenador de Planejamento, Projetos e| CDA4
Convénios
01 Coordenador de Saude do Trabalhador CDA 4
01 Coordenador Administrativo CDA 4
01 Coordenador de Ordem Judicial da Saude CDA 4
01 Coordenador de Regulacdo, Controle e Avaliagéo CDA 4
01 Assessor de Atendimento a Pacientes Especiais CDA3
01 Assessor de UBS e Gestdo de RH CDA3
01 Assessor de Vigilancia Sanitaria CDA 3
01 Assessor Especial de Regulagdao, Controle,| CDA3
Avaliacao e Auditoria
01 Assessor de Controle de Almoxarifado da Saude CDA 3
01 Assessor Geral de Controle de Medicamentos CDA3
03 Assessor de Prestacdo de Contas de Convénios,| CDA3
Programas e Fundos
02 Assessor de Controle de Atendimento CDA 2
06 Assessor Adjunto de Assuntos Estratégicos CDA 2
01 Assessor Adjunto de Cadastro CDA 2
01 Assessor de Compras CDA 2
01 Assessor de Controle de Endemias e Zoonozes CDA 2
01 Assessor Adjunto de Servicos de Urgéncia e| CDA1
Emergéncia
14 Assessor Adjunto de Atendimentos Especiais CDA 1
01 Assessor Adjunto Administrativo CDA 1
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t) No ambito da Secretaria de Transporte:

QUANTIDADE :
DE CARGOS CARGO NIVEL :
01 Secretario Municipal de Transporte CDA S &
01 Coordenador de Transporte CDA 4 &
01 Coordenador Geral de Frotas CDA 4 £
02 Assessor de Controle de Frotas CDA 2 g
03 Controlador de Manutencao de Frotas CDA 1 &

u) No ambito da Secretaria de Trabalho e Renda, Ciéncia e

Tecnologia:
QUANTIDADE ;
DE CARGOS CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal de Trabalho e Renda CDA S
01 Coordenador de Trabalho e Renda CDA 4
01 Assessor de Trabalho e Renda CDA 3
01 Assessor Distrital de Trabalho e Renda CDA 1
v) No ambito da Secretaria de Turismo:

QUANTIDADE CARGO NIVEL

DE CARGOS

01 Secretario Municipal de Turismo CDA 5

01 Coordenador de Turismo CDA 4

01 Assessor de Turismo CDA 1

Art. 4° Competem aos novos cargos criados por esta Lei:

GABINETE DO PREFEITO

Secretario Chefe de Gabinete: Controlar e supervisionar as atividades do
gabinete. Ordenar as atividades administrativas e auxiliares afetas ao Gabinete,
estabelecendo diretrizes, normas e prioridades para os diversos encargos e
trabalhos especiais. Assegurar as ligagdes necessarias com os oOrgaos da
Administracao Publica Municipal e com os demais Poderes Institucionais, érgéos e
entidades publicas e privadas. Orientar os relatérios, minutas e/ou memorando.
Planejar o atendimento dos municipes, bem como prestar informagbes ou
encaminhando aos responsaveis técnicos. Realizar outras atividades correlatas.
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Coordenador Geral de Gabinete: Coordenar os trabalhos do Gabinete dando
assessoria direta e imediata ao Prefeito e ao Chefe de Gabinete. Coordenar e
organizar reuniées e agendas do Gabinete. Intermediar os despachos de processos
e documentos entre os Secretarios e Prefeito. Cumprir e observar o cumprimento
de metas e prioridades, em conformidade com orientag@o superior.

Agente de Contratagao: Preparar os editais de licitagdo e os termos de referéncia.
Definir os critérios de julgamento e as regras do pregao. Conduzir o pregao,
garantindo a transparéncia e a igualdade de oportunidades para os licitantes. g
Responder as perguntas e duvidas dos licitantes. Julgar as propostas
apresentadas, de acordo com os critérios estabelecidos. Homologar o resultado do
pregdo. Elaborar relatorios sobre os processos licitatorios. Manter registros
atualizados sobre as licitagdes realizadas.

Diretor Técnico de Atos Normativos: Coordenar no ambito do Gabinete do
Prefeito os processos administrativos relacionados a elaboragdo de minutas de
projetos de lei, decretos, portarias, circulares, e demais atos normativos pertinentes
ao Poder Executivo Municipal. Responder pelo registro, controle, instrugdo e
providéncias relacionados as requisigdes, solicitagbes e recomendagdes expedidas
pelos 6rgéaos de controle externo. Atuar em conjunto com a Procuradoria Municipal
e Controladoria objetivando atender demandas técnicas do Gabinete, realizar
atividades afins. Manter-se atualizado em relagao a legislagédo, normas, técnicas,
métodos, sistemas e inovagdes para melhoria do desempenho de suas fungdes

Diretor Geral de Assuntos Legislativos: Responder pelo atendimento primario
do Gabinete as demandas do Poder Legislativo. Receber e formalizar o
procedimento para respostas dos requerimentos, pedidos de providéncias e demais
atos de ordem dos Vereadores, da Mesa Diretora e do Poder Legislativo.
Assessorar nos atos relativos a manifestagdo do Gabinete no que tange ao
regimento da Camara e Lei Organica Municipal. Organizar e atualizar a coletanea
de leis municipais; gerir a biblioteca, o arquivo e as edigbes da Camara Municipal e
Diario Oficial municipal.

Diretor de Licitagoes e Contratos: Auxiliar na confecgé@o dos contratos e dos
processos licitagdo, bem como, no cumprimento dos aspectos legais em todo
procedimento licitatorio. Acompanhar a execugdo dos contratos administrativos.
Fiscalizar os contratos em conjunto com o agente de contratacdo. Garantir a
seguranga dos dados. Propor penalidades a fornecedores inadimplentes.

Assessor Especial de Gabinete: Assessorar diretamente o Prefeito,
acompanhando-o no cumprimento de sua agenda e reunides. Assessorar o
Secretario Chefe de Gabinete. Acompanhar a execugao de tarefas do Gabinete do
Prefeito. Controlar documentos e correspondéncias alusivas a respectiva
secretaria. Organizar eventos e viagens oriundos da Secretaria. Analisar dados
pertencentes a gestdo do governo.
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Coordenador de Planejamento e Projeto: Coordenar os servicos de
planejamento e administracdo do Gabinete. Distribuir, acompanhar e avaliar as
atividades dos servidores que lhe sao subordinados. Propor ao superior imediato a
programacao de trabalho da respectiva unidade. Manter-se atualizado em relagéo
a legislagado, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovagdes para melhoria do -
desempenho de suas fungdes. Exercer todos os atos de administragao necessarios &
ao desenvolvimento da unidade sob sua diregdo obedecidos os preceitos legais ¥,
vigentes. Desempenhar outras atividades correlatas.

Assessor de Projetos: Assessorar o Coordenador de Planejamento e Projetos.
Prestar apoio logistico, organizar informagoes, preparar reunides e demais
informagdes pertinentes. Acompanhar no que lhe couber a tramitagao dos Projetos
que sejam do interesse do Municipio. Realizar outras atividades correlatas.

Assessor Especial de Compras e Licitagoes: Assessorar o Agente de
Contratagbes e o Diretor de Licitagbes e Contratos. Operar e publicizar as
licitagdes. Elaborar minutas de editais, projetos basicos, termos de referéncia,
contratos e atas de registro de pregos, com o auxilio do setor requisitante. Elaborar
relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua atuagao. Gerenciar e
acompanhar a execugdo dos processos licitatorios. Auxiliar no planejamento,
organizagao, condugdo e controle das atividades de compras de material de
consumo e permanente de uso comum.

Assessor de Gabinete: Promover, coordenar e controlar as agdes e recursos
necessarios a execugao das atribuigbes do Gabinete. Cumprir e observar o
cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientagdo superior.
Manter-se atualizado em relagao a legislagéo, normas, técnicas, métodos, sistemas
e inovagdes para melhoria do desempenho de suas fungdes. Manter o superior
imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia. Exercer outras atribuicbes necessarias ao pleno
cumprimento de suas finalidades.

Assessor de compras e licitagbes: Ter boa comunicagdo. Exercer
assessoramento das fungdes de relacdo com entidades da sociedade civil
organizada, empresas publicas e privadas, orgdos ndo governamentais, entidades
religiosas, sindicatos, bem como outros grupos sociais e politicos organizados.
Auxiliar na analise de editais de licitagdo e identificar as oportunidades mais
adequadas para o Municipio. Acompanhar o processo de licitagdo, desde a
inscrigao até a contratagao. Prestar auxilio para que todas as exigéncias do edital
sejam cumpridas em conformidade com a lei. Assegurar a assisténcia necessaria
até a contratacéo final.
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Assessor Adjunto de Gabinete: Coordenar a divulgagédo de Informagdes sobre as
diversas setores da administragdo publica. Manter contato constante com os 6rgaos
de divulgagdo, visando propagar a imagem da Administragdo Municipal e do
Municipio. Analisar e emitir parecer sobre o conteido de matérias jornalisticas a
serem divulgadas. Atuar como érgdo central de informacéo a imprensa, visando a
transmissédo dos objetivos da Administragdo Municipal. Elaborar e providenciar a
distribui¢do interna e externamente do boletim informativo da Prefeitura Municipal.
Preparar, publicar e divulgar, por iniciativa prépria ou por solicitacdo dos 6rgéos
setoriais, boletins, cartazes e outros elementos necessarios ao bom funcionamento
das unidades executoras ou as campanhas informativas e educacionais do publico
usuario. Exercer outras atribuigbes necessarias ao pleno cumprimento de suas
finalidades.

PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL

Procurador Geral do Municipio: Representar o municipio em processos judiciais
e extrajudiciais. Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Poder Executivo
Municipal e as demais secretarias do municipio. Elaborar pareceres sobre leis,
decretos, vetos e procedimentos administrativos. Processar feitos relativos ao
patrimdénio municipal.

Subprocurador Geral do Municipio: Prestar assessoria juridica ao Procurador
Geral do Municipio e as demais secretarias municipais. Representar o municipio
em processos judiciais, quando necessario. Colaborar no desenvolvimento de
politicas publicas municipais, garantindo a legalidade e a constitucionalidade das
acgoes.

Diretor de Processos Judiciais: Prestar assessoria juridica em todas as areas de
atividade do Poder Publico Municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e
recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar segurancga aos atos
e decisbes da administragdo. Representar judicial e administrativamente em todos
os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando
as providéncias necessarias para bem curar os interesses da administrago.
Analisar contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos,
com vistas a garantir a seguranga juridica e lisura em todas as relagées juridicas
travadas entre o ente publico e terceiros. Elaborar pareceres sempre que solicitado,
principalmente quando relacionados com a possibilidade de contratagdo direta,
contratos administrativos em andamento e requerimentos de servidores. Redigir
correspondéncia que envolvam aspectos juridicos relevantes. Realizar cobranca
judicial da divida ativa do Municipio. Elaborar minutas de informacdes a serem
prestadas ao Poder Judiciario em mandados de seguranga impetrados contra ato
do Prefeito e de outras autoridades da Administragdo Publica direta e indireta.
Opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo interesse publico e
pela aplicagdo das leis vigentes. Propor ao Prefeito, aos orgaos da Administracao
Direta e Indireta e das Fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico,
medidas de carater juridico que vise a proteger-lhes os patriménios ou a aperfeigoar
as praticas administrativas. Requisitar aos 6rgédos da Administracdo Direta e
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Assessor Adjunto de Controle Orgamentario: Auxiliar o Coordenador de
Controle Orgamentario. Fiscalizar a execugdo do orgamento, garantindo que os
recursos publicos sejam utilizados de forma eficiente e regular. Analisar e liberar
despesas. Monitorar a aplicagdo de normas de responsabilidade fiscal e funcional.
Gerenciar os sistemas de informagdes orgamentarias e financeiras. Avaliar a
legalidade dos atos de arrecadagdo e despesa. Verificar o cumprimento do
programa de trabalho. Fiscalizar a fidelidade funcional dos agentes da e
administragdo. Desempenhar outras atividades correlatas. ‘

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Secretario Municipal de Administragao: Desenvolver atividades de diregéo,
articulagédo, definicdo de objetivo. Planejamento, avaliagdo, monitoramento das
atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da legalidade,
primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiros, orgamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor
desempenho de suas atividades. Prestar auxilio as demais Secretarias Municipais.

Diretor de Gestao de Pessoal e Folha de Pagamento: Administrar, executar e
fiscalizar as atividades de elaboragéo da folha de pagamento. Proferir despacho
nos processos administrativos relacionados a vencimentos e beneficios dos
servidores, executar. Fiscalizar os seus subordinados nas atividades relacionadas
ao fechamento mensal da folha de pagamento.

Diretor de Almoxarifado Geral: Responder diretamente pelo controle do
Almoxarifado Geral, promover o registro de entrada e saida dos produtos adquiridos
pelo Municipio. Prestar e auxiliar no langamento das informagdes do setor no
sistema de informatica. Coordenar as atividades dos servidores do setor.

Diretor de Tecnologia da Informagédo: Dirigir as atividades de tecnologia da
informagéo, observando cronogramas, prioridades e orgamentos aprovados.
Acompanhar o levantamento das necessidades dos usuarios, definindo
estratégicas e plano de investimento para prover a empresa de sistemas e recurso.
Administrar infraestrutura de redes, programas e sistemas implantados.
Encarregado pelo tratamento de dados pessoais.

Encarregado de Tratamento de Dados Pessoais: Gerenciar e controlar o
tratamento de dados pessoais, incluindo a coleta, armazenamento, utilizagéo e
eliminagdo. Garantir a protecdo dos dados pessoais contra acessos nao
autorizados, perdas, danos ou destruigdo. Garantir o cumprimento da legislagao
relacionada a protegdo de dados pessoais, incluindo a Lei Geral de Protegdo de
Dados (LGPD). Fornecer informagdes claras e transparentes sobre o tratamento de
dados pessoais e responder as solicitagdes dos cidadaos e servidores municipais.
Realizar analises de riscos para identificar vulnerabilidades no tratamento de dados
pessoais e implementar medidas para mitiga-las. Promover treinamentos e
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conscientizagdo sobre a importancia da protegdo de dados pessoais entre os
servidores municipais. Elaborar relatérios e realizar auditorias para garantir o
cumprimento das politicas e procedimentos de protegao de dados pessoais.

Chefe do Departamento de Patrimonio: Dirigir, supervisionar e orientar a
execugdo das atividades administrativas de material e patriménio. Coordenar,
orientar e efetivar as atividades de cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter o controle da distribuigao. Orientar e promover a
avaliagdo, depreciagdo e reavaliagdo dos bens moveis e imoéveis no ambito do
Poder Legislativo, para fins de uso, controle e registros e outras finalidades de
interesse publico. Manter atualizado o registro dos bens moéveis e imoveis do Poder
Legislativo Municipal. Realizar verificagdo sob responsabilidade dos diversos
setores quanto a mudanga de responsabilidade. Comunicar ao Diretor do - ol
Departamento de Administragéo e Finangas e/ou tomar as providéncias cabiveis -
no caso de irregularidades constatadas. Realizar inspegéo e propor a transferéncia
ao Poder Executivo dos bens modveis inserviveis ou de recuperagao
antieconémica. Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Camara
Municipal. Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as
notas de empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores
técnicos requisitantes ou especializados. Exercer outras atividades correlatas.

Chefe do Departamento Pessoal: Prestar auxilio na administracdo de pessoas
como admissao, folha de pagamento, resciséo, folha de ponto, beneficios, desde
controle, calculos e apontamentos. Fechar folha de pagamento, atuar com imposto
de renda, RAIS, GEFIF e atendimento aos funcionarios. Fazer o fechamento e
imputar para a folha de pagamento e para o sistema de banco de horas. Realizar a
apuragao de banco de horas e informar saldo via relatorio para o Secretario de
Administragédo e atender ao publico interno.

Assessor Especial de Controle de Equipamentos e Materiais: organizar o
controle e destinagdo dos equipamentos e materiais de informatica para as
secretarias e setores do Municipio, realizar levantamentos de gastos dos materiais,
avalizar a qualidade do produto a fim de apresentar informagdes e dados que
resultem em economia e eficiéncia nos servigos.

Assessor Especial de Folha de Pagamento: Assessorar o Diretor de Gestao de
Pessoal e Folha de Pagamento nas atividades de elaboragdo da respectiva folha.
Analisar e auxiliar no despacho dos processos administrativos relacionados a
vencimentos e beneficios dos servidores, prestar assessoria ao Secretario de
Administragdo nas pendéncias relacionadas ao fechamento mensal da folha de
pagamento.

Assessor de Controle de Frequéncia: Registrar a entrada e saida dos
funcionarios, garantindo a exatidao e integridade dos dados. Monitorar a frequéncia
dos funcionarios, identificando auséncias, atrasos e outras irregularidades.
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Gerenciar as férias e licengas dos funcionarios, garantindo que sejam concedidas
de acordo com as politicas da empresa. Preparar relatérios e analises sobre a
frequéncia dos funcionarios, ajudando a identificar tendéncias e areas de melhoria.
Comunicar-se com os funcionarios sobre questdes relacionadas a frequéncia, férias
e licengas.

Assessor Especial do Almoxarifado Geral: Assessorar o diretor de almoxarifado
geral no controle do almoxarifado. Auxiliar no registro de entrada e saida dos &
produtos adquiridos pelo Municipio, bem como no langamento das informagées do =
setor no sistema de informatica.

Assessor Adjunto de Departamento de Pessoal: Assessorar o Chefe do _;;
Departamento de Pessoal no que tange as atividades inerentes aos cadastros e =
registros na ficha funcional dos servidores. Auditar as fichas funcionais
rotineiramente a fim de identificar eventuais equivocos e para promover as devidas
atualizagbes. Assessorar nos despachos dos processos administrativos que
possam resultar em registros na ficha funcional do servidor.

Assessor Adjunto de Arquivo Municipal: Auxiliar na gestao e organizagdo dos
arquivos municipais. Classificar e catalogar documentos e arquivos municipais,
garantindo sua organizagdo e acessibilidade. Auxiliar na conservagdo e
preservagdo dos arquivos municipais, garantindo sua integridade e longevidade.
Atender ao publico, fornecendo informagdes e orientagbes sobre os arquivos
municipais. Auxiliar no desenvolvimento de projetos relacionados a gestdo de
arquivos, como a digitalizagdo de documentos e a criagdo de bancos de dados.

Assessor Adjunto de Protocolo: Auxiliar na organizagao e abertura de processo
administrativo, anexando todos os documentos apresentados para subsidiar o
requerimento administrativo. Realizar atendimento ao publico externo. Encaminhar
os processos administrativo as secretarias, a depender dos objetos dos processos
administrativos. Manter registros de atendimento realizado ao publico externo da
administragao.

SECRETARIA DE COMUNICAGAO

Secretario de Comunicagéo: Elaborar a politica de comunicagéo da prefeitura.
Gerar agbes de comunicagdo, imprensa, publicidade e informativos. Produzir
conteudo para assessoria de imprensa. Elaborar campanhas publicitarias.
Padronizar a identidade visual da prefeitura. Prestar contas a populacdo sobre as
realizagdes do municipio. Acompanhar audiéncias publicas e divulga-las. Organizar
roteiros de solenidades. Elaborar discursos para o prefeito. Promover a divulgagao
das realizagbes da Administragdo Municipal através dos 6rgdos de comunicagéo
autorizados.

Coordenador de Divulgagdo: Auxiliar o Secretario de Comunicagédo e o
Coordenador de Comunicacgdo. Editar videos, boletins de jornais e revistas. Auxiliar
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na producdo e divulgagdo de contelido para assessoria de imprensa municipal.
Divulgar a prestagdo de contas a populagédo sobre as realizagbes do municipio nos
sites oficiais. Divulgar as realizagbes da Administragdo Municipal através dos
orgaos de comunicagao autorizados.

Coordenador de Comunicagdo: Auxiliar o Secretario de Comunicagdo € o
Coordenador de Divulgagdo. Executar a politica de comunicagado da prefeitura
conforme a legislagdo vigente. Executar as agbes de comunicagdo, imprensa,
publicidade e informativos. Revisar os discursos do Prefeito, Chefe de Gabinete e
demais Secretarios Municipais. Zelar pela fidedignidade e eficiéncia na transmiss&o
da informagéo. Fomentar a rede de comunicagdo interna da secretaria, buscando
a integragao entre as areas. =

1 - ICP-Brasil

Assessor de Divulgagao: Assessorar o Secretario de Comunicagéo, Coordenador
de Divulgagdo e o Coordenador de Comunicagdo. Conduzir e supervisionar a
elaboragdo, diagramagéo, produgdo e distribuicdo de folhetos, folders, livretos,
catalogos, banners ou qualquer outro material grafico de informag&o das atividades
das Secretarias Municipais. Coordenar a elaboracdo e execugdo dos planos de
divulgagédo para as agbes das Secretarias Municipais em conformidade com a
legislagao vigente.

Assessor Adjunto de Comunicagao: Assessorar o Secretario de Comunicagao,
Coordenador de Divulgagao, o Coordenador de Comunicagao e o Assessor de
Divulgagdo. Conduzir e supervisionar a elaboragéo, diagramagao, produgao e
distribuicao de folhetos, folders, livretos, catalogos, banners ou qualquer outro
material grafico de informacao das atividades das Secretarias Municipais.
Coordenar a elaboracao e execugao dos planos de comunicagao para as agoes
das Secretarias Municipais em conformidade com a legislagao vigente. Gerenciar
o portal eletrdnico, monitorando os padrdes e normas para a insergao de
conteudos, de acordo com aquelas estabelecidas pela Secretaria de Comunicagao.

Assessor de Criagao de Identidade Visual: Atuagédo conjunta com o Secretario
de Comunicagdo, com o Coordenador de Divulgagdo, com o Coordenador de
Comunicagao, com o Assessor de Divulgagdo e com o Assessor Adjunto de
Comunicacgao. Elaboragao de estratégias de comunicagao e divulgagéo. Produgao
de pautas que podem ser de interesse e impacto social. Noticiabilidade apurada e
contatos em veiculos/canais de comunicagdo para maior possibilidade de
disseminagdo e compartilhamento dos conteldos e informagdes conforme a
legislagao vigente.
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SECRETARIA DE CULTURA

Secretario Municipal de Cultura: Elaborar e implementar politicas publicas de
cultura que atendam as necessidades da comunidade. Gerenciar equipamentos
culturais, como teatros, museus e bibliotecas. Promover a cultura local,
incentivando a criagdo artistica e a participagdo da comunidade. Estabelecer
parcerias com instituigdes culturais, empresas e organizagdes da sociedade civil .
para fomentar a cultura local. ©

Coordenador de Cultura: Coordenar projetos culturais, como festivais, mostras &
de arte e apresentagdes musicais. Desenvolver politicas culturais que atendam as Ry
necessidades da comunidade. Gerenciar recursos financeiros e humanos para
implementar projetos culturais. Articular com a comunidade, instituigbes culturais e
outras entidades para promover a cultura local.

Assessor Adjunto de Cultura: Prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal
de Cultura em questdes relacionadas a cultura. Desenvolver e implementar projetos
culturais em parceria com instituigdes culturais, artistas e comunidades locais.
Gerenciar recursos financeiros e humanos para implementar projetos culturais.
Articular com a comunidade, instituigdes culturais e outras entidades para promover
a cultura local.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E DIREITOS HUMANOS

Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e Direitos Humanos: Garantir
0 acesso aos direitos sociais basicos. Desenvolver politicas de inclusdo social.
Objetivar o combate a pobreza e a exclusdo social. Promover a igualdade racial, de
género e de diversidade sexual. Proteger a infancia, a adolescéncia, a maternidade
e a velhice. Promover a integragdo ao mercado de trabalho. Promover a habilitagéo
e reabilitacdo de pessoas com deficiéncia Gerir os Centros de Referéncia de
Assisténcia Social (CRAS). Gerir os Centros de Referéncia Especializados de
Assisténcia Social (CREAS) Gerir os Centros de Referéncia Especializados a
Populacdo em Situagdo de Rua (CENTRO POP).

Diretor Geral de Desenvolvimento Social e Direitos Humanos: Elaborar o Plano
Municipal de Desenvolvimento Social e Direitos Humanos. Fixar diretrizes, metas e
prioridades de atuagcdo do Municipio visando o enfrentamento da pobreza, a
garantia dos minimos sociais, o provimento de condi¢des para atender a
contingéncia e a universalizagdo dos direitos sociais. Avaliar o desempenho de
servidores diretamente subordinados a seu servigo e, orientar os mesmos,
buscando a eficiéncia administrativa. Estabelecer padrées de atendimento a serem
observados por entidades e organizagdes de assisténcia social subvencionada pelo
Municipio. Fixar critérios para concessao de subvengdes a entidades de assisténcia
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social. Opinar e decidir sobre a conveniéncia de o Municipio assinar convénios com
entidades publicas e privadas de assisténcia social para melhor execugao dos
programas aprovados. Manter intercambio com entidades similares de outros
municipios, dos estados. Acompanhar e avaliar a gestéo dos recursos, bem como
os beneficios sociais e o desempenho de programas e projetos executados.
Desempenhar outras atividades correlatas.

Coordenador do Centro de Convivéncia: Promover a participagao dos usuarios. ]
Estimular a reflexdo sobre as condigbes de vida dos usuarios. Fortalecer a
convivéncia familiar e comunitaria. Contribuir para que os usuarios tenham acesso
a servigos socioassistenciais. Promover o acesso a servigos de educagéo, saude,
cultura, esporte e lazer. Estimular o desenvolvimento do protagonismo dos
usuarios. Possibilitar o acesso a experiéncias artisticas, culturais, esportivas e de
lazer. Favorecer o desenvolvimento de atividades intergeracionais. Apresentar
relatério periodico a coordenadoria dos direitos dos usuarios e das atividades do
Centro de referéncia.

Coordenador de Programas Sociais: Planejar e executar projetos sociais.
Operacionalizar eventos, cursos e palestras. Acompanhar e avaliar os resultados
dos projetos. Orientar as pessoas envolvidas nos projetos. Organizar os recursos
dos projetos. Planejar, solicitar e prestar contas dos recursos financeiros e
materiais. Promover a compreenséo de que as vagas nos programas sao publicas.
Garantir que as familias que precisam sejam encaminhadas e inseridas nos
Servigos.

Assessor de Programas e Projetos Sociais: Assessorar o Gestor da Pasta na
execucdo de Programas Sociais que visem proporcionar melhor qualidade de vida
e integragao social. Promover a organizagéo e cadastro dos usuarios do sistema a
fim de possibilitar a continuidade do atendimento de forma eficiéncia. Realizar
estudos e apresentar dados que possam contribuir com a implantagdo de
programas sociais que atendam a real demanda da comunidade. Propde leis,
resolugdes e portarias a Coordenadoria da Secretaria de Desenvolvimento Social
e Direitos Humanos, que normatizem e ou regulamentem as politicas publicas e
sociais de atendimento pessoas vulnerabilizadas.

Assessor de Projetos Assistenciais: Assessorar no atendimento social
promovendo o cadastro e fazendo a triagem para o devido encaminhamento e
solugdo do caso. Participar de campanhas sociais com o objetivo de atender no
menor espago de tempo demandas em maior escala. Contribuir com o
planejamento e organizagao dos projetos sociais a fim de apresentar medidas que
visem maior qualidade e eficiéncia.

Assessor Adjunto de Desenvolvimento Social e Direitos Humanos: Assessorar
o Secretario e Coordenadores da Pasta na realizagdo de seus planejamentos e
execugao de servigos. Realizar a integragédo entre os servidores do setor visando
garantir a eficiéncia dos servigos.
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SECRETARIA DE EDUCAGAO

Secretario Municipal de Educagao: Desenvolver a politica educacional do
municipio, promovendo educagéo de qualidade para todos os cidaddos. Coordenar P
e controlar as atividades de gestdo do sistema municipal de ensino. Zelar pela '
conservagdo dos bens materiais da Secretaria. Manter sigilo sobre assuntos i
pertinentes ao servigo. Responder ao Censo Escolar Anual. Coordenar e ©
supervisionar as atividades de matricula, transferéncia, adaptagéo, conclusao de ‘
curso, manutencdo de escolas, contratagdo de professores e funcionarios,
necessidade de concurso publico ou processo seletivo. Articular com a
comunidade, incluindo pais, alunos, professores, dentre outros, para garantir que
as necessidades educacionais sejam atendidas. Gerenciar os recursos financeiros
e humanos da secretaria para garantir a eficiéncia e eficacia das agoes.

Coordenador Financeiro: Gerir as finangas da Secretaria de Educagao Municipal.
Acompanhar o fluxo de caixa e as notas fiscais eletrénicas. Negociar com
instituicdes bancérias. Elaborar relatérios financeiros. Participar na tomada de
decisdes sobre investimentos. Supervisionar a equipe financeira. Assegurar que as
operagdes contabeis estejam em conformidade com as normas e regulamentagées.

Coordenador Educacional: Acompanhar o desempenho escolar dos alunos.
Identificar dificuldades de aprendizagem e propor solugdes. Organizar reuniées
pedagogicas. Promover a formagdo continuada dos professores. Mediador de
conflitos entre alunos, professores e familias. Analisar indicadores educacionais,
como notas e frequéncia. Contribuir para a elaboracdo do projeto politico-
pedagdgico. Estabelecer comunicagao entre alunos, pais, professores e diregao.
Oferecer suporte e orientagées aos professores. Integrar novas tecnologias e
métodos de ensino.

Coordenador Geral de Disciplina: Acompanhar e registrar o ensino e
aprendizagem. Intervir de forma ética e empatica com companheiros de trabalho e
alunos. Priorizar o didlogo e estar bem informado. Promover e detalhar planos de
acao que procurem enfrentar as dificuldades do cotidiano escolar. Promover o
dialogo entre os responsaveis legais, aluno e escola.

Coordenador Geral de Nutrigdo: Garantir que a alimentagao escolar atenda as
necessidades nutricionais dos alunos. Planejar e supervisionar as refeigoes.
Promover habitos alimentares mais saudaveis. Elaborar e implantar o Manual de
Boas Praticas para Servigos de Alimentacédo. Elaborar o Plano Anual de Trabalho
do PAE. Capacitar e coordenar as agdes das equipes de supervisores. Zelar para
que as normas sanitarias vigentes sejam observadas.

Coordenador de Censo Escolar e de Frequéncia: Registra e acompanha a
frequéncia dos alunos. Divulga os calendario e atividades para as escolas
municipais e alunos. Preenche os formularios do Sistema Educacenso. Migra os
dados, se necessario
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Coordenador de Compras e de Merenda Escolar: Orientar e coordenar agoes
para diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos. Orientar os processos
de compra e distribuicdo de merenda escolar. Realizar estudos para fixar normas e
padrdes nutricionais. Preparar planos e programas de formagéo, desenvolvimento
e reciclagem dos profissionais. Planejar as acdes necessarias para implementar a
alimentacao escolar. Controlar a estocagem de mantimentos. Receber os alimentos
e demais suprimentos. Vistoriar itens de risco de deterioragéo.

R~
B

Coordenador de Convénios e Contratos: Elaborar, executar, analisar e
acompanhar os contratos e convénios. Verificar a conformidade dos faturamentos.
Controlar e providenciar revisées, aditamentos, reajustes e repactuagdes. Prestar
contas dos convénios. Informar ao secretario da situagdo e andamento dos
convénios. Assegurar que sejam cumpridas as clausulas contratuais de acordo com &
a legislagéo vigente. Gerenciar os processos de forma eficiente.

Icp

Coordenador de Disciplina: Elaborar a ementa da disciplina. Verificar o
cumprimento da ementa. Organizar o corpo docente. Distribuir atividades de forma
a otimizar o aproveitamento dos alunos. Coordenar a avaliagdo de desempenho
dos alunos. Cadastrar as notas e frequéncias dos alunos. Reunir-se com o0s
professores para discutir contetidos e calendarios. Orientar os alunos sobre regras,
procedimentos e horarios. Ouvir reclamagoes e analisar fatos. Lidar com problemas
de comportamento dos alunos ou conflitos entre professores.

Assessor Especial de Secretaria Escolar: Avaliagdo e identificacdo de
necessidades especiais. Elaboracdo e implementagcdo de planos de apoio
individualizado. Orientacao e apoio aos professores para adaptag¢éo do curriculo.
Trabalho em equipe com outros profissionais da educagdo. Comunicacdo com as
familias para garantir a continuidade do apoio.

Assessor Especial de Almoxarifado Escolar: Gerenciamento de estoque:
controle de entrada e saida de materiais, registro e atualizagdo de estoque.
Organizagao do almoxarifado: manutencao da ordem e limpeza do local, garantindo
acesso facil aos materiais. Distribuigdo de materiais: fornecimento de materiais e
suprimentos as diferentes areas da escola. Controle de inventario: realizagao de
inventarios periddicos para garantir a exatiddo do estoque. Compras e solicitagoes:
auxilio na compra de materiais e suprimentos, além de solicitar orgamentos e
cotagcdes. Manutengdo de registros: atualizagdo de registros e relatorios
relacionados ao almoxarifado. Suporte a equipe: auxilio aos funcionarios da escola
em questdes relacionadas ao almoxarifado.

Assessor de Transporte Escolar: Planejamento de rotas: definir as rotas mais
eficientes e seguras para o transporte de estudantes. Gerenciamento de veiculos:
supervisionar a manutengao e conservagéo dos veiculos utilizados no transporte
escolar. Supervisao de motoristas: avaliar e supervisionar os motoristas
responsaveis pelo transporte de estudantes. Controle de horérios: garantir que os
veiculos estejam nos locais designados nos horarios previstos. Seguranga:
implementar e monitorar procedimentos de seguranca para garantir o bem-estar
dos estudantes durante o transporte. Comunicagdo: manter os pais, professores e
administradores informados sobre questdes relacionadas ao transporte escolar.
Resolucdo de problemas: lidar com problemas ou incidentes relacionados ao
transporte escolar de forma eficiente e eficaz.

Assessor de Controle de Pessoal: Gestdo de dados de funcionarios: manter
atualizados os registros de funcionarios, incluindo informagdes de cadastro, férias
e afastamentos. Controle de frequéncia e ponto: gerenciar o sistema de controle de
frequéncia e ponto dos funcionarios. Gestéo de beneficios e vantagens: administrar
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os beneficios e vantagens oferecidos aos funcionarios, como plano de saude,
odontologico, etc. Elaboragao de relatérios: preparar relatérios sobre dados de
pessoal, frequéncia, férias e outros assuntos relacionados. Suporte a equipe de
recursos humanos: auxiliar a equipe de recursos humanos em tarefas
administrativas e operacionais. Garantia da conformidade com leis e
regulamentagdes: assegurar que a instituigdo esteja em conformidade com as leis
e regulamentagdes relacionadas ao controle de pessoal.

Assessor de Projetos e Cursos Profissionalizantes: Assessorar no ambito da &
Secretaria de Educagdo a criacdo de projetos que visem concomitantemente a
graduagao do aluno e sua capacitagao profissional, auxiliar na organizacao de
cursos profissionalizantes em parceria com o Governo Estadual e/ou Federal a
serem ofertados gratuitamente aos alunos da rede municipal de ensino.

Assessor de Biblioteca Municipal: Gestdo de colegdes: auxiliar na aquisigao,
catalogagao e organizagao de livros e outros materiais da biblioteca. Atendimento
ao publico: prestar atendimento aos usuarios da biblioteca, respondendo a
perguntas e fornecendo informagdes. Desenvolvimento de programas: auxiliar na
criagdo e implementagéo de programas e atividades culturais, educativas e de
inclusédo social. Manutencé@o da biblioteca: garantir a organizagdo e limpeza da
biblioteca, bem como a manutengéo do equipamento e mobiliario. Suporte a equipe:
auxiliar a equipe da biblioteca em tarefas administrativas e operacionais. Anélise e
relatorios: preparar relatorios e analises sobre o uso da biblioteca, os programas
oferecidos e as necessidades dos usuarios.

Assessor Adjunto de Diregdo Escolar: Apoio a diregéo: auxiliar o diretor na
tomada de decisdes, planejamento e implementagdo de projetos. Gestédo
administrativa: supervisionar a gestéo de recursos humanos, financeiros e materiais
da escola. Coordenacédo de atividades: organizar e coordenar eventos, reunides e
atividades escolares. Comunicagao: manter a comunicagéo eficaz entre a direcéo,
professores, alunos e pais. Analise e relatorios: preparar relatérios e analises sobre
o desempenho da escola e propor melhorias. Suporte ao planejamento estratégico:
auxiliar na elaboragao e implementagéo do planejamento estratégico da escola.

Assessor Adjunto de Disciplina: Apoio a gestdo disciplinar: auxiliar o gestor de
disciplina na elaboragdo e implementagcdo de politicas e procedimentos
disciplinares. Monitoramento do comportamento: observar e registrar o
comportamento dos alunos, identificando possiveis problemas disciplinares.
Elaboragéo de relatorios: preparar relatérios sobre incidentes disciplinares e
apresenta-los a diregéo ou ao conselho de disciplina. Suporte aos professores:
auxiliar os professores na gestao da disciplina em sala de aula. Desenvolvimento
de programas: auxiliar na criagdo e implementagio de programas de prevengéo e
intervengdo em problemas disciplinares. Comunicagdo com pais e responsaveis:
manter os pais e responsaveis informados sobre questdes disciplinares
relacionadas aos seus filhos.

Assessor Adjunto de Atividades Infantis: Planejamento de atividades: auxiliar
na criagdo e planejamento de atividades infantis, considerando as necessidades e
interesses das criangas. Organizagdo de eventos: ajudar na organizacdo de
eventos, festas e celebragdes infantis. Supervisdo de atividades: supervisionar as
atividades infantis, garantindo a seguranga e o bem-estar das criangas.
Desenvolvimento de materiais: auxiliar na criagdo de materiais educativos e
recreativos para as atividades infantis. Comunicagdo com pais e responsaveis:
manter os pais e responsaveis informados sobre as atividades infantis e eventos.
Suporte a equipe: auxiliar a equipe de professores e monitores na implementacéao
das atividades infantis.
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Assessor de Assuntos Estratégicos: Assessorar o Secretario e Coordenadores
da Pasta na realizacao de seus planejamentos e execugao de servigos, realizar a
integracao entre os servidores do setor visando garantir a eficiéncia dos servigos.

Assessor Adjunto de Controle de Transporte Escolar: Assessorar na
fiscalizagdo, controle e organizacdo do transporte escolar, realizar inspegéo
rotineira acompanhando cada itinerario predeterminado a fim de produzir
informagdes para criagdo de regramento que visem melhorar a qualidade dos
servigos e seguranga dos alunos.

ICP-Brasil.

a

SECRETARIA DE FAZENDA

Secretario Municipal de Fazenda: Assessorar o Prefeito na implantagao das
politicas fiscal e tributaria do Municipio. Dirigir os trabalhos da Secretaria da
Fazenda de acordo com a legislagao vigente. Estudar o comportamento da receita
e tomar medidas para o seu incremento e melhorias no processo arrecadatorio.
Promover a atualizagdo da legislagao tributaria e coordenar a elaboragdo de
anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre a matéria. Auxiliar no
desenvolvimento da consciéncia coletiva sobre a necessidade do cumprimento da
legislacao tributaria, visando evitar a sonegagao, evasao ou fraude no pagamento :
dos tributos municipais. Determinar a realizacao de pericias contabeis que tenham Z
por objetivo salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal. Promover a 5 !
cobranca de créditos tributaveis e nao tributaveis, neste Gltimo em especial as 15 B
certidoes de débitos expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de ol &
Janeiro. Supervisionar a cobranga da divida ativa nas esferas administrativa e g
judicial. Dar parecer conclusivo nos pedidos de isengédo, de reconhecimento de
imunidade e remissao de creditos tributarios. Articular-se com as Fazendas Federal
e Estadual, visando interesses reciprocos com a Fazenda Municipal. Negociar com
as entidades competentes a agilizagao de transferéncias de recursos de outras
esferas de governo para o Municipio. Visar sempre a modernizagéo e agilidade nos
servigos prestados pela Secretaria. Incentivar a implementagéo de procedimentos
coerentes com a racionalizagdo das despesas perante os demais 6rgados da
Prefeitura. Conduzir e assessorar os 6rgdos municipais no fiel cumprimento da
politica contabil-financeira adotada pela Administracao. Determinar o langamento e
a cobranga de todos os tributos municipais nos seus respectivos prazos.
Desempenhar outras atividades afins.

iicagag e

Subsecretario Geral de Fazenda: - Assessorar o Secretario de Fazenda em
questdes técnicas e estratégicas relacionadas a politica fiscal e financeira do
municipio. Supervisionar a gestéo financeira do municipio, incluindo a elaboragéo
do orgamento, a gestdo de receitas e despesas, e a administracdo de dividas.
Coordenar a politica tributaria do municipio, incluindo a definigao de aliquotas, a
gestdo de impostos e taxas, e a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagbes
tributarias. Elaborar e executar o orgamento do municipio, incluindo a definicao de
prioridades, a alocagéo de recursos e a monitorizagdo da execugao orgamentaria.
Manter relacionamento com instituigdes financeiras, incluindo bancos, agéncias de
crédito e outras entidades financeiras, para garantir o acesso a recursos financeiros
e a gestdo eficiente da divida publica. Realizar analises e avaliagdes sobre a
situacdo financeira do municipio, incluindo a identificagdo de riscos e
oportunidades, e a proposi¢gdo de solugbes para melhorar a gestédo financeira.
Representar a Secretaria de Fazenda em eventos, reunides e cerimonias,
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defendendo os interesses do municipio e promovendo a transparéncia‘eﬁ‘» ‘a
responsabilidade na gestao financeira.

Diretor Geral de Contabilidade: Liderar e gerenciar a equipe de contabilidade,
definindo objetivos, metas e estratégias. Planejar e organizar as atividades
contabeis, incluindo a elaboragdo de orgamentos, relatérios financeiros e
demonstrativos contabeis. Supervisionar e controlar as atividades contabeis,
incluindo a revisdo de langamentos contabeis, conciliagdes bancarias e relatorios
financeiros. Elaborar relatorios financeiros e contabeis, incluindo balangos
patrimoniais, demonstrativos de resultados e relatérios de fluxo de caixa. Analisar
e interpretar os dados contabeis e financeiros, identificando tendéncias,
oportunidades e riscos. Garantir a conformidade com as leis, regulamentagoes e
normas contabeis, incluindo a legislagéo tributaria e as normas de contabilidade. b
Desenvolver e implementar politicas, procedimentos e sistemas contabeis, 5
incluindo a automacédo de processos e a implementagdo de novas tecnologias.
Treinar e desenvolver a equipe de contabilidade, realizando treinamentos,
workshops e cursos.

ICP.R

Coordenador do Cadastro Imobiliario: Gerenciar e manter atualizado o cadastro
imobiliario, incluindo a inclusdo, alteragdo e exclusdo de registros. Coordenar a
equipe responsavel pelo cadastro imobiliario, definindo tarefas e prazos. Analisar e
verificar a precisdo dos dados cadastrais, identificando e corrigindo erros ou
inconsisténcias. Elaborar relatorios sobre o cadastro imobiliario, incluindo
informacdes sobre a quantidade de registros, tipos de imoveis e outros dados
relevantes. Atender ao publico, fornecendo informagdes e esclarecendo duvidas
sobre o cadastro imobilidrio. Manter atualizados os sistemas de cadastro
imobiliario, incluindo a realizagdo de backups e a solugao de problemas técnicos.
Garantir o cumprimento da legislagao relacionada ao cadastro imobiliario, incluindo
a Lei de Registros Publicos e a Lei de Informatica. Desenvolver procedimentos e
normas para a gestao do cadastro imobiliario, incluindo a definicao de fluxos de
trabalho e a criagao de manuais de instrugdes.

Coordenador do Cadastro de Divida Ativa: Gerenciar e manter atualizado o
cadastro de divida ativa, incluindo a incluséo, alteragdo e exclusédo de registros.
Coordenar a equipe responsavel pelo cadastro de divida ativa, definindo tarefas e
prazos. Analisar e verificar a precisdo dos dados cadastrais, identificando e
corrigindo erros ou inconsisténcias. Elaborar relatérios sobre o cadastro de divida
ativa, incluindo informagbes sobre a quantidade de registros, valores de dividas e
outros dados relevantes. Atender ao publico, fornecendo informagdes e
esclarecendo duvidas sobre o cadastro de divida ativa. Manter atualizados os
sistemas de cadastro de divida ativa, incluindo a realizagdo de backups e a solugéo
de problemas técnicos. Garantir o cumprimento da legislagédo relacionada ao
cadastro de divida ativa, incluindo a Lei de Execugdes Fiscais e a Lei de
Responsabilidade Fiscal. Desenvolver procedimentos e normas para a gestéo do
cadastro de divida ativa, incluindo a definigdo de fluxos de trabalho e a criagao de
manuais de instrugoes.

Coordenador de Tesouraria Municipal: Gerenciar e controlar as operagoes de
conciliagéo bancaria, incluindo a reconciliagdo de contas bancarias e a identificagdo
de discrepancias. Supervisionar e controlar os langamentos contabeis, incluindo a
gestdo de contas, langamentos de despesas e receitas, e demonstrativos
contabeis. Analisar e interpretar os dados contabeis e bancarios, identificando
tendéncias, oportunidades e riscos. Controlar e monitorar as despesas e receitas
da prefeitura, incluindo a gestdo de contratos, compras e pagamentos. Garantir a
conformidade com as leis, regulamentagdes e normas contabeis aplicaveis a
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prefeitura. Treinar e desenvolver a equipe de conciliagdo bancaria e langamentos
contabeis, incluindo a realizagdo de treinamentos, workshops e cursos.
Representar a prefeitura em eventos, reunides e cerimonias, defendendo os
interesses da instituicdo. Desenvolver procedimentos e normas para a gestao da
conciliagdo bancaria e langamentos contabeis, incluindo a definigdo de fluxos de
trabalho e a criacao de manuais de instrugdes.

Coordenador Financeiro: Planejar e coordenar o planejamento financeiro da
organizagao, incluindo a elaboracdo de orgamentos, relatérios financeiros e i
demonstrativos contabeis. Gerenciar e controlar os recursos financeiros do 2.
Municipio, incluindo a gestéo de caixa, contas bancarias e investimentos. Controlar
e monitorar as despesas do Municipio, incluindo a gestdo de contratos, compras e
pagamentos. Gerenciar e controlar as receitas do Municipio, incluindo a gestédo de o
impostos, taxas e outras fontes de receita. Analisar e interpretar os dados 3
financeiros do Municipio, incluindo a identificagdo de tendéncias, oportunidades e
riscos. Elaborar relatérios financeiros e contabeis para o Municipio, incluindo
balancos patrimoniais, demonstrativos de resultados e relatorios de fluxo de caixa.
Garantir a conformidade com as leis, regulamentagdes e normas financeiras
aplicaveis ao Municipio. Treinar e desenvolver a equipe financeira, incluindo a
realizacao de treinamentos, workshops e cursos.

Representagao Institucional: Representar o Municipio em eventos, reunides e
ceriménias, defendendo os interesses do Ente Municipal.

Coordenador de Contabilidade Municipal: Gerenciar e controlar as operagdes
contabeis da prefeitura, incluindo a gestdo de contas, langamentos contabeis e
demonstrativos contabeis. Elaborar relatérios contabeis para a prefeitura, incluindo
balangos patrimoniais, demonstrativos de resultados e relatorios de fluxo de caixa.
Analisar e interpretar os dados contabeis da prefeitura, incluindo a identificacdo de
tendéncias, oportunidades e riscos. Controlar e monitorar as despesas e receitas
da prefeitura, incluindo a gestdo de contratos, compras e pagamentos. Garantir a
conformidade com as leis, regulamentagbes e normas contabeis aplicaveis a
prefeitura. Treinar e desenvolver a equipe de contabilidade, incluindo a realizagéo
de treinamentos, workshops e cursos. Representar a prefeitura em eventos,
reunides e cerimoénias, defendendo os interesses da instituicdo. Desenvolver
procedimentos e normas para a gestédo contabil da prefeitura, incluindo a definicéo
de fluxos de trabalho e a criagdo de manuais de instrugdes.

Chefe do Departamento de Conciliagdo Bancaria e Langamentos Contabeis:
Gerenciar e controlar os recursos financeiros da prefeitura, incluindo a gestao de
caixa, contas bancarias e investimentos. Planejar e coordenar o planejamento
financeiro da prefeitura, incluindo a elaboragdo de orgamentos, relatorios
financeiros e demonstrativos contabeis. Controlar e monitorar as despesas da
prefeitura, incluindo a gestdo de contratos, compras e pagamentos. Gerenciar e
controlar as receitas da prefeitura, incluindo a gestio de impostos, taxas e outras
fontes de receita. Elaborar relatérios e demonstrativos financeiros para a prefeitura,
incluindo balangos patrimoniais, demonstrativos de resultados e relatérios de fluxo
de caixa. Garantir a conformidade com as leis, regulamentagcées e normas
financeiras aplicaveis a prefeitura. Treinar e desenvolver a equipe de tesouraria,
incluindo a realizagdo de treinamentos, workshops e cursos. Representar a
prefeitura em eventos, reunibes e ceriménias, defendendo os interesses da
instituicao.

Chefe do Departamento de Cadastro e Cobranga dos Servigos Municipais de
Agua e Esgoto: Gerenciar e controlar o cadastro de clientes dos servigos de agua
e esgoto, incluindo a incluséo, alteragéo e exclusao de registros. Supervisionar e
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controlar a cobranca das tarifas de dgua e esgoto, incluindo a gestdo de contas,
lancamentos de despesas e receitas, e demonstrativos contabeis. Analisar e
interpretar os dados de cadastro e cobranga, identificando tendéncias,
oportunidades e riscos. Controlar e monitorar as perdas de agua e esgoto, incluindo
a identificagdo de vazamentos e a implementagdo de medidas para reduzir as
perdas. Atender ao publico, fornecendo informagdes e esclarecendo duvidas sobre
os servigos de agua e esgoto. Treinar e desenvolver a equipe de cadastro e
cobranga, incluindo a realizagéo de treinamentos, workshops e cursos. Representar
a prefeitura em eventos, reunides e cerimoénias, defendendo os interesses da
instituicdo. Desenvolver procedimentos e normas para a gestdo do cadastro e
cobranga, incluindo a definigdo de fluxos de trabalho e a criagdo de manuais de
instrugoes.

ICP-Brasil

©

Chefe adjunto administrativo: Coordenar a divulgagdo de Informagbes da
Secretaria Municipal de fazenda. Manter contato constante com os 6rgéos de
divulgagao, visando propagar a imagem da Administragcdo Municipal e do Municipio.
Analisar e emitir parecer sobre o contetido de matérias relacionadas a secretaria.
Atuar como 6rgdo central de informagdo a imprensa, visando a transmissao dos
objetivos da Secretaria. Elaborar e providenciar a distribui¢do interna e externa do
boletim informativo da Prefeitura Municipal no que tange aos assuntos da
Secretaria. Preparar, publicar e divulgar, por iniciativa prépria ou por solicitagao dos
orgdos setoriais, boletins, cartazes e outros elementos necessarios ao bom
funcionamento das unidades executoras ou as campanhas informativas e
educacionais do publico usuario. Exercer outras atribuicdes necessarias ao pleno
cumprimento de suas finalidades.

Assessor Adjunto de Cadastro Fiscal: Manter atualizados os dados do cadastro
fiscal, incluindo informagdes sobre contribuintes, impostos e taxas. Analisar e
verificar a precisdo dos dados do cadastro fiscal, identificando e corrigindo erros ou
inconsisténcias. Elaborar relatérios sobre o cadastro fiscal, incluindo informacgoes
sobre a quantidade de contribuintes, impostos e taxas arrecadados. Atender ao
publico, fornecendo informagdes e esclarecendo duvidas sobre o cadastro fiscal.
Manter atualizados os sistemas de informagéo utilizados para o gerenciamento do
cadastro fiscal. Garantir o cumprimento da legislagédo relacionada ao cadastro
fiscal, incluindo a Lei de Responsabilidade Fiscal e a Lei de Informatica.
Desenvolver procedimentos e normas para o gerenciamento do cadastro fiscal,
incluindo a definicdo de fluxos de trabalho e a criagdo de manuais de instrugoes.

b4

1”2.200-2/2001

SECRETARIA DE ESPORTES

Secretario Municipal de Esportes: Zelar pelo cumprimento das competéncias da
Secretaria Municipal de Esportes. Manter controle dos servidores lotados na
Secretaria e nos 6rgaos a ela vinculados, organizando jornada de trabalho e
planilha de servigos para otimizar os recursos humanos. Planejar e controlar o
orgamento da Secretaria e avaliar os resultados. Manter controle e fiscalizagao de
prestagao de contas de convénios e contratos vinculados a Secretaria Municipal de
Esportes. Organizar e supervisionar todos os servigos técnico-administrativos da
Secretaria Municipal de Esportes. Acompanhar, na Camara Municipal, as votagoes
dos projetos de lei de interesse da Secretaria. Municipal de Esportes. Executar as
atividades relacionadas com sua area de atuacdo que forem determinadas pelo
Prefeito Municipal. Indicar gestores de contratos da Secretaria. Assessorar o
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trabalhos da Secretaria de acordo com a legislagéo vigente. Examinar e opinar

sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do

pessoal da Secretaria de Esportes. Colaborar na promogéo e supervisédo das

atividades relativas ao bem-estar dos funcionarios municipais. Promover a

fiscalizagdo da observancia as obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em

relagéo ao patriménio da Prefeitura sob gestdo da Secretaria de Esporte. Promover

e supervisionar as atividades de conservagdo dos prédios, moveis, instalagoes, ki
maquinas de escritorio e equipamentos leves na Secretaria de Esportes. Promover
e supervisionar a organizagao dos servigos de expediente administrativo, esportivo,
financeiro, recursos humanos e informatica na Secretaria de Esportes.

Coordenador Geral - Planejar, organizar e supervisionar as atividades esportivas
no ambito municipal, desenvolvendo e implementando planos e projetos esportivos.
Coordenar eventos e competicdes esportivas. Estabelecer parcerias com outras
instituicdes e organizagdes esportivas.

Assessor Técnico de Esporte e Lazer - Fornecer assessoria estratégica para a
implementacao de politicas publicas, programas e projetos de esporte e lazer.
Desenvolver e implementar projetos de esporte e lazer, incluindo a elaboracao de
propostas, orcamentos e cronogramas. Realizar analises e avaliagbes de
programas e projetos de esporte e lazer, identificando oportunidades de melhoria e
recomendando solu¢des. Representar, juntamente com o secretario de esporte, o
municipio em eventos, reunides e negociagdes relacionadas ao esporte e lazer.
Fornecer capacitagao e treinamento para profissionais de esporte e lazer, incluindo
a elaboracdo de materiais didaticos e a realizagdo de workshops

Assessor Especial de Esporte e Lazer - Fornecer suporte técnico e especializado
em esporte e lazer no dmbito do municipio. Desenvolver e implementar planos e
projetos de esporte e lazer. Elaborar propostas e relatdrios técnicos para apoiar a
tomada de decisoes. Coordenar a realizagdo de estudos e pesquisas sobre esporte
e lazer. Fornecer assessoria técnica para a implementagao de programas e projetos
de esporte e lazer. Desenvolver e implementar normas e padrées técnicos para a
pratica esportiva e de lazer. Realizar avaliagdes e monitoramentos de programas e
projetos de esporte e lazer.

Assessor Adjunto de Controle de Atividades - Assessorar o Secretario e
Coordenadores da Pasta na realizagdo de seus planejamentos e execugdo de
servigos, realizar a integragdo entre os servidores do setor visando garantir a
eficiéncia dos servigos.

SECRETARIA DE GOVERNO

Secretario Municipal de Governo: Dirigir os trabalhos da Secretaria de acordo

com a legislagdo vigente e as disposigdes deste Regimento. Coordenar a
implantagédo do Planejamento Estratégico de Gestao nas secretarias da prefeitura.
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Interferir politicamente em nome do Governo junto aos outros poderes constituidos
e a sociedade civil. Planejar, coordenar e acompanhar a execuc¢ao do Plano de
Acdo do Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a
Secretaria. Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria. Garantir a
prestacdo dos servigcos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as
diretrizes de governo. Propor politicas sobre assuntos relativos a pasta. Administrar
a Secretaria Geral de Governo. Organizar e coordenar programas e atividades da
Secretaria. Promover audiéncias publicas. Implantar normas e procedimentos para o
o desenvolvimento das atividades da Secretaria. Proferir despachos decisorios e
interlocutorios em processos atinentes a assuntos de competéncia do érgao que
dirige. Propor ao o6rgdao competente da Secretaria Municipal de Administragcéo a
admissao e/ou dispensa de pessoal. Aprovar a escala de férias dos funcionarios de
seu 6rgao. Promover reunides periodicas. Participar da elaboragéo dos projetos de 5
leis orgamentarias. Acompanhar a execugao das leis orgamentarias. Acompanhar \
e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta. Zelar
pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da legislagao
vigente. Assessorar os o6rgaos da Prefeitura nos assuntos referentes a Secretaria.

Subsecretario de Governo: Auxiliar o Secretario Municipal de Governo no
desempenho de suas atribuigbes, exercendo atividades delegadas. Gerenciar e
coordenar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Governo.
Colaborar no desenvolvimento de politicas publicas e programas governamentais.
Estabelecer e manter relagdes institucionais com outros 6rgdos governamentais,
entidades da sociedade civil e empresas. Representar a Secretaria Municipal de
Governo em eventos, reunides e audiéncias publicas.

Coordenador de Assuntos Estratégicos - Promover a integragdo entre os
servigos executados pelos Coordenadores da Pasta e Secretario, acompanhar a
execugao de programas e campanhas com o fim apresentar propostas de governo
e avaliar resultados e indicar ao Prefeito metas e propostas de trabalho.

Assessor de Projetos Especiais - Auxiliar na elaboragéo e desenvolvimento de
projetos especiais, incluindo a definigdo de objetivos, metas e cronogramas.
Realizar anélises e avaliagbes de projetos para identificar oportunidades de
melhoria e recomendar solugdes. Coordenar e monitorar a implementacao de
projetos, garantindo que sejam executados de acordo com os planos e
cronogramas estabelecidos. Identificar e gerenciar riscos e problemas que possam
afetar o projeto, desenvolvendo planos de contingéncia e solugbes para mitigar
€sses riscos.

SECRETARIA DE HABITAGAO

Secretario Municipal de Habitagdo: Assessorar o Prefeito na formulagédo e
implementagao da politica habitacional do municipio. Coordenar o Plano Local de
Habitagcao de Interesse Social - P.L.H.I.S. Analisar e propor areas passiveis de
aquisicao pelo poder publico, a fim de desenvolver projetos habitacionais no ambito
da Habitagdo de Interesse Social - H.I.S. Analisar e propor areas passiveis de
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serem gravadas como Area Especial de Interesse Social - A.E.|.S. Propor parcerias
publicas - privadas, conforme inciso VII, do artigo anterior. Dirigir os trabalhos da
Secretaria de acordo com a legislagdo vigente e as disposigoes deste Regimento.
Desempenhar outras atividades afins.

Assessor de Planejamentos e Projetos Habitacionais: Auxiliar na elaboragéo e =
desenvolvimento de projetos habitacionais, incluindo a definicdo de objetivos,
metas e cronogramas. Realizar analises e avaliagbes de projetos habitacionais para
identificar oportunidades de melhoria e recomendar solugdes. Coordenar e =
monitorar a implementacdo de projetos habitacionais, garantindo que sejam
executados de acordo com os planos e cronogramas estabelecidos. .

Assessor Adjunto de Planejamento e Projetos Habitacionais: Desenvolver e
implementar planos e projetos habitacionais que atendam as necessidades da
populacdo municipal. Gestdo de Projetos: Gerenciar e coordenar projetos
habitacionais, incluindo a elaboragdo de orgamentos, cronogramas e relatérios de
acompanhamento. Analise de Dados: Analisar dados e informagdes sobre a
demanda habitacional, mercado imobiliario e outros fatores relevantes para o
planejamento habitacional. Assessoria Técnica: Prestar assessoria técnica a
equipe de planejamento e gestdo habitacional, incluindo a elaboragéo de estudos
e relatorios técnicos. Articulagdo com Outros Orgéos: Articular com outros 6rgaos
do governo municipal, estadual e federal, além de entidades privadas e
organizagoes nao governamentais, para promover agdes conjuntas que beneficiem
a habitagao municipal.

SECRETARIA DE INDUSTRIA E COMERCIO

Secretario Municipal de Indistria e Comércio: Promover o desenvolvimento
econdémico do municipio. Apoiar o surgimento de novos empregos. Incentivar a
criagdo de empresas. Promover a capacitagdo de empresarios e trabalhadores.
Fomentar o empreendedorismo local. Orientar a concessdao de crédito a
empreendedores. Promover estudos sobre as empresas do municipio. Elaborar
estatisticas sobre as atividades comerciais e de servigos. Promover a exportagao 3
de produtos industriais e agropecuarios. Incentivar a pesquisa cientifica e 2 2
tecnoldgica.

Coordenador de Industria e Comércio: Fornecer apoio e orientacao a
empreendedores e empresas para ajuda-los a se estabelecer e crescer na regiao.
Promover o comércio local e regional, através da organizagao de eventos, feiras e
outras atividades que ajudem a aumentar a visibilidade e atragcdo de clientes.
Gerenciar projetos relacionados a industria e comércio, incluindo a coordenagao de
equipes, orgamentos e cronogramas

Chefe do departamento de atendimento ao Micro e Pequeno Empreendedor:
Liderar e gerenciar o departamento, definindo objetivos, metas e estratégias para
atendimento ao micro e pequeno empreendedor. Desenvolver e implementar
servicos e programas para micro € pequenos empreendedores, incluindo
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consultoria, treinamento e capacitagéo. Fornecer apoio e orientagédo para mi%i’b' e
pequenos empreendedores, ajudando-os a superar desafios e alcancar seus
objetivos. Estabelecer e manter parcerias e relacionamentos com outras
organizagdes, instituicbes e governos, para ampliar a oferta de servigos e apoio ao
micro e pequeno empreendedor. Monitorar e avaliar o desempenho do
departamento e dos servigos oferecidos, identificando oportunidades de melhoria e
ajustando estratégias conforme necessario.

Assessor Especial de Indistria e Comércio: Fornecer assessoria estratégica s
para a implementagédo de politicas publicas, programas e projetos relacionados a

industria e comércio. Realizar analises e avaliagbes de dados e informagoes
relacionadas a industria e comércio, identificando oportunidades de melhoria e 2
recomendando solugdes. Desenvolver e implementar projetos relacionados a 3
industria e comércio, incluindo a elaboragdo de propostas, orcamentos e &
cronogramas. Fornecer capacitagao e treinamento para profissionais de industria e BF
comeércio, incluindo a elaboragdo de materiais didaticos e a realizagdo de A g
workshops. U

Assessor Adjunto de Industria e comércio: Auxiliar o assessor especial de
industria e comércio no cumprimento das atribuigées que Ihe foram conferidas.

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA

Secretario Municipal de Meio Ambiente e Agricultura: Promover a protegdo do
meio ambiente e da qualidade de vida da populagao. Gerir residuos solidos.
Promover a produgéo agricola, pecudria e de aquicultura. Elaborar e fiscalizar
programas de desenvolvimento rural. Promover a agricultura urbana. Promover a
conscientizagdo ambiental. Implantar servigos de estatisticas e cartografia. Firmar
parcerias com instituicdes governamentais e ndo-governamentais. Gerir e
acompanhar a execugao de Fundos Municipais

Diretor Geral de Servigos de Agua: Planejamento e Gestéo: planejar, organizar :
e controlar os servigos de agua e esgoto, garantindo a qualidade e a quantidade de £
agua fornecida a populagao. Manutencao e Operagao: supervisionar a manutengao E
e operagao dos sistemas de agua e esgoto, incluindo a gestao de equipamentos e
infraestrutura. Regulagéo e Fiscalizagao: garantir que os servigos de agua e esgoto
sejam prestados de acordo com as normas e regulamentagdes vigentes. :
Comunicagdo e Relacionamento: manter relacionamento com a comunidade, g
fornecedores e outras partes interessadas, garantindo a transparéncia e a :
comunicagao eficaz.

Coordenador de Defesa Civil: Planejamento e Prevengao: desenvolver planos
de emergéncia e prevengdo de desastres, em conjunto com outras agéncias
governamentais e organizagdes nao governamentais. Coordenagéo de Agdes:
coordenar as acdes de resposta a desastres, incluindo a mobilizagao de recursos
e equipes de emergéncia. Comunicacao e Informag@o: manter a comunidade
informada sobre os riscos de desastres e as agdes de defesa civil, além de
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coordenar a comunicagao entre as agéncias governamentais e as organizagdés“‘ 5
nao governamentais. Treinamento e Capacitacao: promover o treinamento e a
capacitagao de equipes de emergéncia e da comunidade em geral, para garantir a
preparagao para situagbes de emergéncia.

Coordenador de Meio Ambiente: Coordenagdo de atividades: coordena
atividades de licenciamento e auditoria ambiental de empresas de pequeno, médio
e grande porte. Monitoramento e controle: monitora os indicadores chaves de
performance (KPIs) relacionados ao meio ambiente e controla as agbes que
possam impactar negativamente o meio ambiente. Elaboracdo de politicas e
procedimentos: elabora politicas e procedimentos que atendam as normas
ambientais e de seguranca, promovendo a sustentabilidade e a responsabilidade
ambiental. Comunicagdo e educagédo: comunica e educa a comunidade sobre a 5 r
importancia da protegdo do meio ambiente e promove a participagédo comunitaria 2 G
em agoes ambientais.

CP-Brasil

Coordenador de Projetos e Servicos de Agricultura: Planejamento e
coordenacdo de projetos: desenvolver e implementar projetos de agricultura
sustentavel, incluindo a criagdo de planos de acdo e orcamentos. Gestdo de
servigos: supervisionar a prestagcao de servigos de assisténcia técnica, extensao
rural e outras atividades relacionadas a agricultura. Articulagdo com produtores
rurais: trabalhar em estreita colaboragdo com produtores rurais, associagdes e
cooperativas para entender suas necessidades e desenvolver solugoes.
Desenvolvimento de politicas publicas: contribuir para a formulagdo de politicas
publicas municipais relacionadas a agricultura, incluindo a criagao de programas e
projetos. Monitoramento e avaliagao: monitorar e avaliar os projetos e servigos
implementados, identificando oportunidades de melhoria e ajustes necessarios.

Coordenador de Meio Ambiente e Licenciamento Ambiental: Coordenacgao do
licenciamento ambiental: gerenciar o processo de licenciamento ambiental de
projetos e atividades que possam impactar o meio ambiente no ambito municipal.
Analise de impactos ambientais: avaliar os impactos ambientais de projetos e
atividades e recomendar medidas mitigadoras no Municipio. Desenvolvimento de
politicas ambientais: contribuir para a formulagao de politicas ambientais municipais
e garantir a sua implementagdo. Monitoramento ambiental: supervisionar ©
monitoramento ambiental de projetos e atividades licenciadas. Educagéo
ambiental: promover a educagdo ambiental e a conscientizagdo da comunidade :
sobre a importancia da protecdo do meio ambiente. Articulagdo com outras G &
agéncias: trabalhar em estreita colaboragdo com outras agéncias governamentais,

organizagbes nao governamentais e a comunidade em geral para garantir a

protecao do meio ambiente.

Assessor de Gestdao Ambiental: Andlise de impactos ambientais: avaliar os
impactos ambientais de projetos e atividades no municipio. Desenvolvimento de
politicas ambientais: contribuir para a formulagdo de politicas ambientais
municipais. Monitoramento ambiental: supervisionar o monitoramento ambiental de
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projetos e atividades. Educagdo ambiental: promover a educagao ambiental e a
conscientizagéo da comunidade. Articulagdo com outras agéncias: trabalhar em
estreita colaboragdo com outras agéncias governamentais e organizagbes nao
governamentais.

Assessor Especial de Meio Ambiente: Analise de impactos ambientais: avaliar -
os impactos ambientais de projetos e atividades no municipio. Desenvolvimento de @
politicas ambientais: contribuir para a formulagdo de politicas ambientais G
municipais. Monitoramento ambiental: supervisionar o monitoramento ambiental de
projetos e atividades. Educacao ambiental: promover a educagdo ambiental e a
conscientizagao da comunidade. Articulagdo com outras agéncias: trabalhar em
estreita colaboragdo com outras agéncias governamentais e organizagdes nao
governamentais. Assessoria técnica: fornecer assessoria técnica ao governo
municipal em questdes relacionadas ao meio ambiente. Representacdo
institucional: representar o municipio em eventos e reuniées relacionadas ao meio
ambiente.

Assessor Adjunto de Controle de Dados da Defesa Civil: Gerenciamento de
dados: coletar, armazenar e analisar dados relacionados a defesa civil, como
informacdes sobre riscos naturais, infraestrutura critica e recursos disponiveis.
Andlise de dados: utilizar técnicas estatisticas e de mineragdo de dados para
identificar padrdes e tendéncias nos dados, e fornecer insights para a tomada de
decisdes. Desenvolvimento de relatérios: criar relatérios e dashboards para
apresentar os resultados da analise de dados, e fornecer informagdes atualizadas
para os tomadores de decisao. Apoio a tomada de decisdes: trabalhar em estreita
colaboragao com os tomadores de decisdo para garantir que os dados sejam
utilizados de forma eficaz para tomar decisdes relacionadas a defesa civil.

Assessor de Servigos de Agricultura: Assessoria técnica: fornecer assessoria
técnica aos agricultores e produtores rurais do municipio. Desenvolvimento de
politicas: contribuir para o desenvolvimento de politicas publicas municipais
relacionadas a agricultura. Gestdo de programas: gerenciar programas e projetos
relacionados a agricultura, como programas de crédito, assisténcia técnica e
comercializagdo. Articulagdo com outras agéncias: trabalhar em estreita
colaboragdo com outras agéncias governamentais, organizagbes nao
governamentais e a comunidade em geral. Anadlise de dados: analisar dados e
informagdes relacionados a agricultura no municipio, para identificar oportunidades
e desafios.

Assessor Adjunto de Meio Ambiente: Apoio a gestdo ambiental: auxiliar o
Assessor de Meio Ambiente Municipal na gestédo e implementagao de politicas e
agOes ambientais. Analise de impactos ambientais: realizar analises de impactos
ambientais de projetos e atividades no municipio. Desenvolvimento de relatorios:
elaborar relatorios e documentos relacionados ao meio ambiente. Articulagao com
outras agéncias: trabalhar em estreita colaboragdo com outras agéncias
governamentais, organizagbes ndo governamentais e a comunidade em geral.
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Apoio a educagéo ambiental: auxiliar na implementagao de programas de eduéagéo
ambiental no municipio.

Assessor Adjunto de Servicos de Agua: Apoio a gestao de servicos de agua:
auxiliar o Assessor de Servigos de Agua Municipal na gestdo e implementagao de
politicas e agbes relacionadas aos servigos de agua. Analise de dados: realizar
analises de dados relacionados aos servicos de agua, incluindo consumo, &
qualidade e distribuicdo. Desenvolvimento de relatdrios: elaborar relatérios e C
documentos relacionados aos servigos de agua. Articulagdo com outras agéncias:
trabalhar em estreita colaboragdo com outras agéncias governamentais,
organizagbes n&o governamentais e a comunidade em geral. Apoio @ manutengao
e operagao: auxiliar na manutengao e operagao dos sistemas de agua, incluindo a
gestéo de equipamentos e infraestrutura.

Assessor Adjunto de Vigilancia Ambiental: Apoio a gestdo da vigilancia
ambiental: auxiliar o Assessor de Vigilancia Ambiental Municipal na gestédo e
implementagédo de politicas e agdes relacionadas a vigilancia ambiental.
Monitoramento ambiental: realizar monitoramento ambiental, incluindo a coleta e
andlise de dados sobre a qualidade do ar, agua e solo. Identificagdo de riscos
ambientais: identificar riscos ambientais e propor medidas para mitiga-los.
Desenvolvimento de relatérios: elaborar relatérios e documentos relacionados a
vigilancia ambiental. Articulacdo com outras agéncias: trabalhar em estreita
colaboragdo com outras agéncias governamentais, organizagées nao
governamentais e a comunidade em geral.

SECRETARIA DE OBRAS

Secretario Municipal de Obras: Planejar, executar e fiscalizar a construgéo,
manutengdo e conservagio de obras publicas, como rodovias, pragas, escolas e
outros equipamentos publicos. Fiscalizar e acompanhar a execugdo das obras
publicas para garantir que sejam realizadas de acordo com os planos e orgamentos
estabelecidos. Fiscalizar a execugao de obras particulares. Controlar a expansao
urbana. Executar obras de drenagem, sistemas viarios e recuperagdes estruturais.

Coordenador Técnico de Obras e Projetos: Planejamento e coordenagao: 0
planejar e coordenar a execugdo de obras e projetos, incluindo a definigéo de
prazos, orgamentos e recursos necessarios. Supervisdo técnica: supervisionar
tecnicamente a execugéo das obras e projetos, garantindo que sejam realizados de
acordo com os planos, especificagdes e normas técnicas. Gestédo de contratos:
gerenciar contratos com fornecedores, prestadores de servigos e outros parceiros,
garantindo que sejam cumpridos os termos e condigdes acordados. Controle de
custos: controlar os custos das obras e projetos, identificando oportunidades de
economia e otimizacdo de recursos. Comunicagdo e articulagdo: comunicar-se e
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articular com outras equipes, departamentos e stakeholders, garantlndo que; as )
obras e projetos sejam executados de forma eficaz e eficiente.

Coordenador de Escalas e Controle de Pessoal: Coordenar a criagdo e gestao
de escalas de trabalho para os funcionarios municipais. Supervisionar o controle de
frequéncia, horas trabalhadas e outros aspectos relacionados ao pessoal. Analisar
dados sobre a utilizagdo de recursos humanos e fazer recomendagoes para
melhorar a eficiéncia. Comunicagéo com os integrantes da respectiva secretaria
para garantir que as escalas e o controle de pessoal sejam adequados as
necessidades de cada area. Elaborar relatorios sobre a utilizacdo de recursos
humanos e apresenta-los a administragao municipal

O
G

Coordenador de Licengas e Processos: Coordenar os processos de
licenciamento e autorizagao de atividades e empreendimentos municipais. Analisar
documentos e projetos apresentados para obtencao de licengas e autorizacoes.
Emitir licencas e autorizagbes apos a analise e aprovagdo dos documentos e
projetos. Fiscalizar e monitorar as atividades e empreendimentos licenciados para
garantir o cumprimento das normas e regulamentagdes. Comunicar-se com 0s
solicitantes de licengas e autorizagdes para fornecer informagdes e orientagoes.

Assessor Adjunto de Servigos de Pintura e Paisagismo: Auxiliar o Assessor de
Servigos de Pintura e Paisagismo Municipal na gestéao e implementacao de servigos
de pintura e paisagismo. Supervisionar equipes de trabalho responsaveis pela
execugao de servigos de pintura e paisagismo. Inspecionar obras e servigos de
pintura e paisagismo para garantir a qualidade e conformidade com as
especificagdes. Elaborar relatérios e documentos relacionados aos servigos de
pintura e paisagismo. Buscar sugestoes e reclamacgdes relacionadas aos servigos
de pintura e paisagismo municipal.

Assessor Adjunto de Orcamento e Projetos: Auxiliar na elaboragao e gestao de
or¢gamentos municipais. Acompanhar a execucao de projetos municipais. Analisar
e avaliar a eficacia dos projetos e orgamentos. Elaborar relatérios e documentos
relacionados aos orgamentos e projetos. Dialogar com os integrantes da Secretaria
Municipal para garantir a coordenagao e implementacao dos projetos e orgamentos
municipais.

Assessor de Obras: Planejar e coordenar as obras publicas municipais, incluindo
a elaboragao de projetos, orgcamentos e cronogramas. Supervisionar e fiscalizar a
execugao das obras, garantindo que sejam realizadas de acordo com os projetos,
especificagdes e normas técnicas. Gerenciar contratos com empresas contratadas
para executar as obras, garantindo que sejam cumpridos os termos e condigoes
acordados. Analisar riscos e identificar oportunidades de melhoria nos processos
de obras publicas. Articular com outras secretarias, garantindo que as obras sejam
executadas de forma eficaz e eficiente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Secretario Municipal de Planejamento: Dirigir, coordenar e supervisionar os
o6rgaos da Secretaria, garantindo a implementacdo das politicas publicas
municipais. Desenvolver atividades de diregao, articulagao e definicao de politicas
publicas para o desenvolvimento urbano e socioeconémico do municipio. Elaborar
planos e programas anuais e plurianuais das areas de orgamento e finangas, "
consolidando a proposta orgamentaria anual. Administrar e controlar as atividades i
de administragdo em geral, preparando, redigindo, expedindo e publicando atos
administrativos. Articular com outros 6rgdos do governo municipal, estadual e
federal, além de entidades privadas e organizagdes nao governamentais, para
promover agdes conjuntas que beneficiem o municipio. Garantir a transparéncia e
a prestagdo de contas das agbes desenvolvidas pela Secretaria, apresentando
relatorios gerenciais mensais.

-0

Coordenador de Convénios: Negociar e formalizar convénios e parcerias com
instituicoes, empresas ou organizagées. Gerenciar e coordenar as atividades
relacionadas a convénios, incluindo a gestédo de recursos financeiros e humanos.
Manter relacionamentos com parceiros e instituigdes, garantindo a satisfagao e o
cumprimento dos objetivos estabelecidos. Desenvolver projetos e propostas para
obtengao de recursos financeiros e apoio institucional. Avaliar e monitorar o
desempenho dos convénios e parcerias, identificando oportunidades de melhoria e
ajustando estratégias conforme necessario.

Assessor de Convénios: Apoiar a negociagdo e formalizagao de convénios e
parcerias. Gerenciar a documentagao relacionada a convénios, incluindo contratos,
acordos e relatérios. Acompanhar o desenvolvimento de projetos financiados por
convénios, garantindo o cumprimento dos objetivos e prazos estabelecidos. Manter
relacionamento com parceiros e instituicbes, garantindo a satisfagdo e o
cumprimento dos objetivos estabelecidos. Realizar analises e avaliagbes de
convénios e projetos, identificando oportunidades de melhoria e ajustando
estratégias conforme necessario.

SECRETARIA DE ORDEM PUBLICA

Secretario Municipal de Ordem Publica e Politicas de Seguranga: Coordenar
as atividades das forgas de seguranga publica, como policia, bombeiros e guardas
municipais. Planejar e gerenciar as estratégias de seguranca publica, incluindo a
prevengao e combate a criminalidade. Supervisionar as operacdes de seguranca
publica, incluindo patrulhamentos, blitz e outras agdes. Manter relacionamento com
a comunidade, incluindo a realizagéo de reunides e eventos para discutir questées
de seguranga publica. Gerenciar os recursos financeiros e humanos da secretaria,
incluindo a alocacgéo de recursos para projetos e programas de seguranga publica.
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Analisar e avaliar os resultados das acdes de seguranga publica, ident‘l/ﬁ{"éa’mp{j-'
areas de melhoria e implementando mudangas. Representar a secretaria em
eventos, reunides e ceriménias, defendendo os interesses da instituicao e da
comunidade. Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades da secretaria,
incluindo estatisticas e analises sobre a seguranca publica. Gerenciar situagoes de
crise, como desastres naturais ou conflitos sociais, coordenando as agbes de
resposta e recuperagédo. Desenvolver politicas e estratégias para melhorar a
seguranga publica, incluindo a prevengéo da violéncia e a promogao da cidadania. £

Coordenador de Ordem Publica e Politicas de Seguranga: Desenvolver e
implementar politicas e estratégias para melhorar a seguranga publica e a ordem
publica. Coordenar agbes entre as forgas de seguranga publica, como policia,
bombeiros e guardas municipais. Analisar dados e estatisticas sobre a seguranca
publica e a ordem publica para identificar areas de melhoria. Elaborar relatorios
periédicos sobre as acbes e resultados da coordenagdo. Gerenciar recursos
financeiros e humanos para implementar as politicas e agoes de segurancga publica.
Manter relacionamento com a comunidade, incluindo a realizagdo de reunides e
eventos para discutir questdes de seguranga publica. Fornecer apoio técnico e
estratégico para a tomada de decisdo sobre questdes de seguranga publica.
Gerenciar situagdes de crise, como desastres naturais ou conflitos sociais,
coordenando as agdes de resposta e recuperacao.

Comandante de Guarda Municipal: Organizar e fazer funcionar o servi¢co de
vigilancia dos proprios Municipais, parques, pragas, jardins, e 0 Meio Ambiente em
colaboragéo com as autoridades Policiais, no que couber. Assinar juntamente com
o subcomandante, as carteiras de identificagdo dos guardas municipais. Promover
a elaboragdo, por seus subordinados, os relatérios de ronda. Promover a
representacdo adequada da Guarda Civil Municipal nas festas civicas e
solenidades de carater publico. Conferir e assinar os autos de infragao, juntamente
com o guarda que atender a ocorréncia. Inspecionar, quando |he parecer
conveniente, os servicos de Vvigilancia. Coordenar-se com entidades
representativas das comunidades no sentido de oferecer, e delas obter
colaboragao. Colaborar com as autoridades policiais do Estado, no que diz respeito
ao controle de estacionamento irregular, no ambito da competéncia municipal.
Apoiar, quando solicitado, os servigos de fiscalizagdo municipal. Aprovar as
solicitagdes de servigos extraordinarios de vigilancia, solicitados por outros érgaos
do Municipio, desde que estejam de acordo com este Regimento. Exigir de seus
auxiliares diretores a compenetragdo das responsabilidades correspondentes a
autoridades de cada um deles, que devera fundamentar-se no cumprimento
rigoroso do dever, dedicagdo ao servico e conhecimento dos regulamentos e
ordens em vigor. Responsabilizar seus auxiliares diretos pela instrugado profissional,
bem como pelo asseio e conservagdo dos uniformes; pelo asseio das dependéncias
da Guarda. Pela ordem dos servigos internos e externos. Pelo sigilo dos
documentos que transitarem na Guarda. Treinar e fazer treinar o pessoal de servigo
de modo a melhor aparelha-los para o cumprimento dos encargos que lhes séao
préprios. Resolver de pronto, as questdes de servigo que exijam solugdo imediata,
dando conhecimento, sempre que possivel e com a maxima urgéncia, ao Chefe do
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Executivo. Submeter, mediante oficio, a decisdo de autoridade superior, 0s casos
que, a seu juizo, meregam elogio ou punicdo alheio as atribuicdes. Prestar todas
as informacdes solicitadas por seus superiores por escrito ou ndo, com referéncia
pessoal, material e servigo, bem como organizar e encaminhar, na época propria,
o relatorio trimestral das atividades da guarda.

Subcomandante da Guarda Municipal: Substituir o Comandante da Guarda Civil ©
Municipal nas ocasides de seu impedimento. Solicitar a aquisi¢do, promover a
guarda e distribuicdo de material e fardamento, controlando sua utilizagéo. Fazer
guardar, sob sua responsabilidade, objetos de valor apreendidos ou controlados
pela Guarda Municipal, promover a devolugéo, se for o caso, aos seus proprietarios.
Promover a preparagdo dos expedientes relativos ao pessoal lotado na Guarda
Municipal. Fazer controlar o ponto dos Guardas Civis Municipais e demais
servidores, providenciando o registro deste e de outras ocorréncias funcionais e
enviando-os a Secgdo de Apoio Administrativo de Secretaria. Encaminhar ao
Comandante todos os documentos que dependem da decisdo deste. Levar ao
conhecimento do Comandante, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apuradas, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver. Dar
conhecimento ao comandante de todas as ocorréncias e fatos, a respeito dos quais
haja providéncias por iniciativa propria. Assinar documentos e tomar providéncias
de carater urgente nas auséncias ou impedimento ocasional do Comandante,
dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade. Velar, assiduamente, pela
conduta dos chefes de divisao (Inspetor), subinspetores e Guardas da Corporagéo.
Organizar o relatério trimestral da Guarda Civil Municipal. Apurar as faltas e
transgressoes, inclusive os indicios de crime, cometidos pelos guardas civis, e
nomear comissao para tal finalidade.
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SECRETARIA DE SERVIGOS PUBICOS

Secretario Municipal de Servigos Publicos: Planejar, coordenar e executar os
servigos de limpeza, iluminagao publica, residuos solidos e demais servigos de
manutenc@o publica. Planejar, desenvolver, controlar e executar atividades
inerentes a manutengao de vias publicas, estradas e caminhos municipais. Zelar
pela manutengao das areas verdes, parques e jardins municipais. Executar a coleta
de lixo com sua destinagao final, os trabalhos de capina, varricéo e limpeza das
vias, praias e logradouros publicos. Promover a arborizagdo dos logradouros
publicos e a manutengao de estradas vicinais e vias urbanas.

Coordenador de Servigos Publicos: Planejar e organizar os servigos publicos,
incluindo a definicdo e objetivos, metas e cronogramas. Gerenciar 0s recursos
necessarios para a prestacdo dos servigos publicos, incluindo pessoal,
equipamentos e materiais. Supervisionar e monitorar a prestagao dos servigos
publicos, garantindo que sejam oferecidas de forma eficiente e eficaz. Garantir que
0s servigos publicos sejam oferecidos de forma acessivel a transparente,
atendendo as necessidades e expectativas do publico. Avaliar continuamente os
servigos publicos e implementar melhorias para garantir que sejam oferecidos de
forma eficiente e eficaz.
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Coordenador de Servigos Administrativo Distrital: Planejar e organizar os
servigos administrativos distritais, incluindo a definicdo de objetivos, metas e
cronogramas. Gerenciar recursos necessarios para a prestagdo de servigos
administrativos, incluindo pessoal, equipamentos e materiais. Supervisionar e
monitorar a prestagado de servigos administrativos, garantindo que sejam oferecidos
de forma eficiente e eficaz. Garantir que os servigos administrativos sejam
oferecidos de forma acessivel e transparente, atendendo as necessidades e =
expectativas do publico. Avaliar continuamente os servigos administrativos para ¥,
garantir que sejam oferecidos de forma eficiente e eficaz.

Coordenador de Servigos de lluminagao Publica: Acompanhar as instalagoes
elétricas de iluminagao publica, zelando por sua conservagao. Organizar, manutenir
e controlar os servigos municipais de iluminagdo publica. Ampliar a rede de
iluminagédo publica onde se encontre ausente. Proceder a implementacdo da rede
de iluminag&o publica onde haja risco de segurancga, devido ao intenso trafego de
pessoas. Proceder a conservagao e os reparos da rede elétrica de iluminagao
publica, promovendo a manutengdo preventiva de acordo com o crono gramagao
prevista no plano de manutencéo e reparos. Dar assisténcia constante a todos os
trabalhos de consultoria e de execucdo de projetos a cargo de firmas e técnicas
especializadas, no que diz respeito as melhores solugdes a serem encontradas na
implantagédo ou para a ampliagéo de iluminagéo publica. Manter os equipamentos
e os instrumentos da manutencdo e reparos em condigbes satisfatorias para
atender as necessidades técnicas e operacionais do sistema de iluminagao publica.
Intensificar a reposicao de ldampadas e luminaria da iluminagao publica. Promover
a instalagdo e a manutengao de pontos de iluminagéo nos logradouros publicos,
substituindo as lampadas queimadas ou danificadas por depredagao urbana, para
a seguranga e conforto da populagéo.

Assessor Especial de Servigos Publicos: Realizar andlises e avaliagbes de
servigos publicos, identificando oportunidades de melhoria e recomendando
solugées. Desenvolver planos e projetos para melhorar a eficiéncia e eficacia dos
servigos publicos. Fornecer assessoria técnica para a implementagéo de servigos
publicos, incluindo a definicdo de padrdes e procedimentos. Coordenar e monitorar
a implementagao de servigos publicos, garantindo que sejam oferecidos de forma
eficiente e eficaz.

Assessor de Controle de Pessoal: Gerenciar e controlar a frequéncia e
pontualidade do setor de servigo publico, bem como controlar as férias e licenga
dos respectivos servidores. Elaborar relatorios sobre a gestdo de recursos
humanos da secretaria, incluindo frequéncia, pontualidade, férias e licengas.
Fornecer apoio técnico administrativo para a selecdo e contratacdo de novos
funcionarios da secretaria. Manter atualizados os registros pessoais dos
funcionarios.

Administrador de Cemitério: Gerenciar a ocupagdo e manutengao das
sepulturas, incluindo a reserva de espacgos e a realizagdo de sepultamentos.
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Coordenador de PSF e Atengao Basica: Gerenciar as equipes de saude da
familia, garantindo que sejam treinadas e capacitadas para atender as
necessidades do Municipio. Coordenar os servigos de atengao basica, incluindo a
programagao de consultas, exames e procedimentos. Desenvolver politicas e
programas para promover a saulde e prevenir doengas na comunidade.
Acompanhar e avaliar os resultados dos servigos de atengao basica, identificando
areas de melhoria. Comunicar-se e articular com outras equipes, departamentos e
Municipios, garantindo que os servigos de atencdo basica sejam eficazes e
eficientes. LE

Coordenador de Epidemiologia: Vigilancia epidemioldgica - coordenar a coleta,
analise e interpretagdo de dados epidemiologicos para monitorar a ocorréncia de i
doengas e identificar tendéncias e padrées. Analisar dados epidemioldgicos para
identificar areas de risco e desenvolver estratégias de intervencdo. Desenvolver
politicas e programas para prevenir e controlar doengas, em colaboragdo com
outras equipes e instituigoes.

Coordenador de Planejamento e Projetos: Desenvolver planos estratégicos para
o municipio, considerando as necessidades e prioridades da populagéo. Coordenar
projetos de infraestrutura, servigos publicos e outras agdes que visam melhorar a
qualidade de vida dos cidaddos. Analisar dados e indicadores para avaliar o
desempenho dos projetos e agdes implementadas. Avaliar e monitorar os
resultados dos projetos e agdes implementadas, identificando areas de melhoria e
ajustando as estratégias conforme necessario.

Coordenador de Enfermagem: Liderar e gerenciar a equipe de enfermagem,
incluindo a definicdo de objetivos, metas e estratégias. Planejar e organizar as
atividades da equipe de enfermagem, incluindo a distribuigdo de tarefas e a
alocagdo de recursos. Supervisionar e avaliar o desempenho da equipe de
enfermagem, incluindo a identificagdo de necessidades de treinamento e
desenvolvimento. Gerenciar os recursos financeiros e humanos da equipe de
enfermagem, incluindo a alocagdo de recursos para treinamento e
desenvolvimento. Manter comunicagdo eficaz com a equipe de enfermagem,
médicos, pacientes e familiares, incluindo a resolugéo de conflitos e a promogéo de
um ambiente de trabalho positivo. Desenvolver e implementar politicas e
procedimentos para a equipe de enfermagem, incluindo a garantia da qualidade e
seguranga do cuidado ao paciente. Representar a instituicdo de satde em eventos,
reunides e cerimonias, defendendo os interesses da instituicdo e da equipe de
enfermagem. S8

Coordenador de Assuntos Estratégicos: Promover a integragdo entre os
servigos executados pelos Coordenadores da Pasta e Secretario, acompanhar a
execugao de programas e campanhas de saude para fins de avaliar resultados e
indicar ao Secretario metas e propostas de trabalho.

Coordenador Odontolégico: Supervisionar e monitorar o uso de equipamentos
odontoldgicos e estabelecer os termos técnicos dos contratos de manutengéo
preventiva e permanente. Articular-se com as coordenadorias da Secretaria
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Municipal, com o objetivo de implementar atividades assistenciais relativas as suas
areas técnicas. Avaliar e controlar o atendimento odontoldgico em toda a rede de
servigos da atencao basica.

Coordenador de Saude da Mulher: Coordenar a area técnica de Saude da Mulher
respondendo pelas agdes de assisténcia a mulher, desde seu acompanhamento
ginecologico e de intercorréncias ligadas a esse, ao pre-natal e incentivo ao parto
natural. Promover campanhas visando a redugdo da mortalidade materna,
enfrentamento da violéncia contra a mulher, planejamento familiar, e assisténcias
afins.

Coordenador Geral de Nutrigdo: Coordenar o atendimento e tratamento dos
casos de doengas relacionadas a ingestdo de alimentos buscando o bem-estar e a
preservagdo da saude humana. Promover campanhas educacionais visando
orientar a populagdo a respeito da alimentagdo saudavel. Orientar de forma
individual ou em grupo pessoas que necessitem de dieta alimentar especifica, como
os obesos, diabéticos, hipertensos. Coordenar o planejamento de refeigoes e
elaborar cardapios para atender projetos em beneficio da populagéo, servidores
municipais e alunos da rede municipal de ensino. Coordenar atividades afins.

Coordenador de Planejamento, Projetos e Convénios: Desenvolver planos
estratégicos para o municipio, considerando as necessidades e prioridades da
populacédo. Coordenar projetos de infraestrutura, servigos publicos e outras agbes
que visam melhorar a qualidade de vida dos cidadaos. Gerenciar convénios e
parcerias com outras instituicdes, visando obter recursos e apoio para os projetos
e agdes do municipio. Analisar dados e indicadores para avaliar o desempenho dos
projetos e agdes implementadas.

Coordenador de Saude do Trabalhador: Coordenar e gerenciar o sistema de
vigilancia de acidentes de trabalho e doengas relacionadas ao trabalho.
Desenvolver agbes para prevenir e controlar doengas relacionadas ao trabalho,
incluindo a promogédo de ambientes de trabalho seguros e saudaveis. Conduzir a
assisténcia a saude dos trabalhadores, incluindo a realizagdo de exames meédicos
e a fornecimento de tratamento médico.

Coordenador Administrativo: Gerenciar a elaboragdo do orgamento municipal,
controlar as despesas e garantir a transparéncia na gestdo dos recursos
financeiros. Supervisionar a selegdo, treinamento e desenvolvimento dos
funcionarios municipais, além de garantir a conformidade com as leis trabalhistas.
Coordenar a aquisicdo, manutengao e controle de bens e materiais necessarios
para o funcionamento da prefeitura. Monitorar a prestacéo de servigos publicos,
como limpeza, transporte e seguranga, garantindo a qualidade e eficiéncia desses
Servigos.

Coordenador de Ordem Judicial da Saude: Monitorar os recursos necessarios
para atender as demandas judiciais ligadas a saude dos municipes. Coordenar com
a justica para garantir o cumprimento das ordens judiciais. Analisar dados para
identificar tendéncias e padrées nas demandas judiciais municipais oriundas da
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satlde. Desenvolver politicas para melhorar a resposta as demandas judiciais.
Desenvolver politicas para melhorar o atendimento aos municipes.

Coordenador de Regulagdo, Controle e Avaliagdo: Gerenciar os fluxos de
pacientes entre os diferentes niveis de aten¢do a saude. Regular o acesso aos
servigos de salde, garantindo que os pacientes sejam atendidos de acordo com
suas necessidades. Gerenciar as listas de espera para procedimentos e consultas.
garantindo que os pacientes sejam atendidos dentro dos prazos estabelecidos.
Monitorar indicadores de desempenho dos servi¢os de saude, identificando areas
de melhoria. Controlar a qualidade dos servicos de saude, garantindo que os
padrées de qualidade sejam atendidos. Gerenciar riscos relacionados a saude,
identificando e mitigando ameagas a salde publica. Avaliar o desempenho dos
servicos de saude, identificando areas de melhoria. Avaliar a qualidade dos
servigos de saude, garantindo que os padroes de qualidade sejam atendidos.
Desenvolver politicas para melhorar a qualidade e eficiéncia dos servigos de saude.

.

Assessor de Atendimento a Pacientes Especiais: Coordenar os trabalhos de
atendimento a pacientes que necessitam de medidas especiais em razao das
limitagbes fisicas e/ou psiquicas, auxiliar na coordenagdo do Centro de Atividade
Psicossocial — CAPS, organizar e participar de eventos visando a integragdo dos
pacientes com a comunidade e sua reabilitagdo.

Assessor de UBS e Gestao de RH: Fornecer apoio técnico as equipes de salde
das UBS, ajudando a resolver problemas e melhorar a qualidade dos servicos.
Ajudar a gerenciar processos e fluxos de trabalho nas UBS, garantindo a eficiéncia
e eficacia dos servigos. Analisar dados e indicadores de desempenho das UBS,
identificando areas de melhoria. Recrutar e selecionar profissionais de satde para
as UBS. Prestar auxilio para desenvolver planos de treinamento e desenvolvimento
para os profissionais de saude. Resolver conflitos e problemas relacionados a
gestao de recursos humanos.

Assessor de Vigilancia Sanitaria: Identificar e analisar riscos a saude publica,
relacionados a alimentos, agua, ambientais, entre outros. Elaborar relatérios
técnicos sobre as agdes de vigilancia sanitaria realizadas. Prestar assessoria
tecnica as equipes de vigilancia sanitaria, ajudando a resolver problemas e
melhorar a qualidade dos servigos.

Gerenciar dados e informagdes sobre a vigilancia sanitaria, para subsidiar a tomada
de decisdes. Articular com outras equipes, departamentos e instituigbes para
garantir a coordenacéo e eficacia das agdes de vigilancia sanitaria.

Assessor Especial de Regulagdo, Controle, Avaliagio e Auditoria:
Desenvolver e implementar normas e regulamentos para os servigos publicos
municipais. Monitorar e controlar a execugdo dos servicos publicos, identificando
desvios e irregularidades. Avaliar a eficiéncia e eficacia dos servigos publicos,
identificando areas de melhoria. Realizar auditorias nos servigcos publicos,
identificando irregularidades e desvios. Prestar assessoria técnica as equipes de
gestdo municipal, ajudando a resolver problemas e melhorar a qualidade dos
servigos. Analisar dados e informagdes para subsidiar a tomada de decisdes.
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Assessor de Controle de Almoxarifado da Satude: Responder pelo cohtr'qle' de
chegada e distribuicdo de materiais para os Postos de Saude do Municipio,
contribuir com as devidas informagdes para alimentacao do sistema de informatica,
promover em harmonia com o almoxarifado central do Municipio o controle dos
produtos da Secretaria de Saude.

Assessor Geral de Controle de Medicamentos: Assessorar no planejamento e
elaboracao da relagdo de medicamentos a serem adquiridos de acordo com a
normatizagdo do Sistema Unico de Saude — SUS, e o registro de demanda de
pacientes do Municipio, auxiliar na adogao de medidas que evitem a perda de
medicamentos e que facilitem sua chegada em quantidade adequada ao usuario.

asti
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Assessor de Prestagdo de Contas de Convénios, Programas e Fundos:
Assessorar as agdes necessarias para a fiel prestagcdo de contas de convénios,
programas e projetos do ambito da Secretaria de Saude, fiscalizando e
assessorando o langamento dos respectivos dados no sistema para atender os
orgaos de controle.

Assessor de Controle de Atendimento: Auxiliar nas atividades de controle de
atendimento de pacientes pelo Sistema Municipal de Salde, assessorar no
planejamento e execucdo de atividades em prol de facilitar o acesso do paciente
ao profissional especifico para o caso, fiscalizar o cumprimento de regras para
selecédo de atendimentos prioritarios.

Assessor Adjunto de Assuntos Estratégicos: Fazer levantamentos de
resultados e contribuir com informacdes e dados que possam auxiliar na elaboragéo
de planejamentos para execugdo de servicos de forma eficiente, executar
atividades de integragdo entre os servidores do setor, contribuir com estudos e
servigos para auxiliar a efetividade no atendimento & populacéo.

Assessor Adjunto de Cadastro: Assessorar o Secretario no registro de cadastro
de usuario dos servigos de saude para fins de elaboragéo de programas e projetos
que possam atender a real demanda do Municipio, produzir dados que possam
especificar a necessidade de atendimentos especificos por localidade, contribuir
com informagdes para avaliagdo geral dos servigos prestados a populagao.

Assessor de Compras: Planejar, coordenar e elaborar as agées de compras e
aquisi¢oes de bens e servigos publicos respectivos a secretaria de satde. Realizar
analises de mercado e pesquisas para identificar fornecedores e melhores opgées
de compras. Avaliar a qualidade e o custo-beneficio dos bens e servigos. Negociar
contratos e condigdes de compra com fornecedores. Elaborar e gerenciar contratos
de compras e aquisi¢des. Fiscalizar e controlar as compras e aquisicdes realizadas.
Verificar a conformidade dos bens e servigos adquiridos. Prestar assessoria técnica
as equipes de gestdo municipal.

Auxiliar na elaboragéo de editais e outros documentos relacionados as compras.
Analisar dados e informagdes sobre as compras e aquisi¢cdes. Elaborar relatérios e
indicadores de desempenho.
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Assessor de Controle de Endemias e Zoonozes: Planejar e coordenar as é@"ées" M
de controle de endemias e zoonoses municipais. Elaborar planos de agéo para
prevenir e controlar surtos de doengas no Municipio. Realizar vigiléancia
epidemioldgica para detectar e monitorar doengas endémicas e zoonozes. Analisar
dados e informagdes para identificar padroes e tendéncias. Coordenar agdes de
controle de vetores, como mosquitos e ratos. Supervisionar a aplicagdo de medidas

de controle, como inseticidas e raticidas. Desenvolver programas de educagdo em

saude para a populagdo. Promover a conscientizagdo sobre a importancia da ;
prevengéo e controle de doengas. Articular com outras equipes, departamentos e
instituicbes para garantir a coordenacéo e eficacia das agdes. Coordenar agoes
com profissionais de saude, educagdo e outras areas. Analisar dados e
informagdes sobre as doengas endémicas e zoonozes. Elaborar relatorios e
indicadores de desempenho.

Assessor Adjunto de Servigos de Urgéncia e Emergéncia: Fazer levantamentos
de resultados e contribuir com informagdes e dados que possam auxiliar no
atendimento a pacientes nos postos de pronto atendimento, prestar assessoria em
situagbes de emergéncia para encaminhamento de pacientes ao destino adequado,
assessorar no cumprimento de regras de atendimento a pacientes em situacdo de
urgéncia e emergéncia.

Assessor Adjunto de Atendimentos Especiais: Assessorar a execucdo de
programas que visem atendimentos a pacientes especificos, auxiliar na avaliacao
dos resultados e participar na criagdo de métodos de reabilitacdo de pacientes e
insergao dos mesmos na comunidade.

Assessor Adjunto Administrativo: Auxiliar o Assessor Municipal Administrativo
em tarefas administrativas. Realizar atividades de apoio a gestdo municipal.
Gerenciar documentos e arquivos da administragdo municipal. Organizar e manter
atualizados os registros e dados municipais. Atuar como intermediario entre a
administragdo municipal e outros departamentos e instituicbes. Comunicar
decisbes e informagdes a equipe municipal e ao publico. Analisar dados e
informacdes para subsidiar a tomada de decisdes. Elaborar relatorios e indicadores
de desempenho. Realizar outras tarefas administrativas conforme necessario.
Participar de reunides e eventos municipais.

SECRETARIA DE TRANSPORTE

Secretario Municipal de Transporte: Planejar e gerenciar o sistema de transporte
publico, incluindo 6nibus, taxis e outros modais de transporte. Regulamentar os
servigos de transporte publico, incluindo a emissao de licengas e a fiscalizagao do
cumprimento das normas. Gerir e manter os veiculos, maquinas e equipamentos
da frota municipal. Garantir a seguranga dos usuarios do sistema de transporte
publico, incluindo a implementagédo de medidas de seguranca e a fiscalizagéo do
cumprimento das normas de transito. Regular e fiscalizar o uso da rede municipal
de vias e ciclovias. Criar o Plano de Mobilidade da cidade. Promover projetos
voltados ao transporte publico. Realizar obras viarias de infraestrutura.
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publico municipal. Definigao de rotas, horarios e veiculos. Supervisionar e fiscalizar
os servigos de transporte municipal, de acordo com as normas e regulamentagdes.
Gerenciar a frota de veiculos municipais, incluindo a manutengao, reparos e
substituigao de veiculos, tempo de viagem e custos. Priorizar o dialogo com outras
secretarias e municipes, garantindo que os servicos publicos de transporte ; &
municipal sejam realizados de forma eficaz e eficiente. Presta auxilio ao Secretario 5

Municipal de Transporte.

Coordenador Geral de Frotas: Prestar auxilio ao Secretario Municipal de
Transporte e ao Coordenador de Transporte. Gerenciar a frota municipal de
veiculos. Planejar e organizar a utilizagado da frota municipal, garantindo que sejam
utilizados de forma eficiente e segura. Supervisionar e fiscalizar a utilizagédo da frota
de veiculos municipais. Analisar dados referentes a quilometragem, consumo de
combustivel e manutencgao dos veiculos.

Assessor de Controle de Frotas: Prestar auxilio ao Secretario Municipal de
Transporte, ao Coordenador de Transporte e ao Coordenador Geral de Frotas.
Analisar dados sobre a utlizacdo da frota de veiculos municipais, incluindo
quilometragem, consumo de combustivel e manutengdo dos veiculos. Elaborar
relatérios, destacando problemas e oportunidades de melhoria. Apoiar a gestao da
frota de veiculos municipais, fornecendo informagdes e recomendacdes para
melhorar a eficiéncia e a seguranga. Desenvolver politicas e procedimentos para a
gestdo da frota de veiculos municipais.

Controlador de Manutengdo de Frotas: Prestar auxilio ao Secretario Municipal
de Transporte e ao Coordenador de Transporte. Coordenar a manutengao da frota
de veiculos municipais, incluindo a programagéo de servigos e a alocacgdo de
recursos. Supervisionar e fiscalizar a execugdo dos servicos de manutencéo,
garantindo que sejam realizados de acordo com as normas e regulamentacées.
Controlar o estoque de pegas e materiais necessarios para a manutencao da frota.
Analisar dados sobre a manutengao da frota, incluindo a frequéncia de servicos, os
custos e a eficiéncia.

SECRETARIA DE TRABALHO E RENDA, CIENCIA E TECNOLOGIA

Secretario Municipal de Trabalho e Renda, Ciéncia e Tecnologia: Criar e
implementar politicas que promovam a geragdo de emprego e renda, além de
melhorar as condigdes de trabalho e vida dos cidad&dos. Gerenciar programas que
oferecem vagas de emprego, cursos de qualificagéo profissional e outras iniciativas
que visem melhorar a insergao dos cidadados no mercado de trabatho. Trabalhar em
conjunto com outras secretarias municipais, como Educagao e Desenvolvimento
Econdémico, além de instituicdes publicas e privadas, para garantir a eficacia das
politicas e programas implementados.
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Coordenador de Trabalho e Renda, Ciéncia e Tecnologia:
programas de trabalho e renda, como o "Trabalha Rio", que visa promover a
empregabilidade e a geragdo de renda. Desenvolver politicas publicas que
promovam a geragdo de emprego e renda, além de melhorar as condigdes de
trabalho e vida dos cidaddos. Gerenciar recursos financeiros e humanos para
implementar programas de trabalho e renda. Articular com a comunidade,
instituicdes culturais e outras entidades para promover a cultura local e incentivem
a participagao da comunidade.

Assessor de Trabalho e Renda, Ciéncia e Tecnologia: Prestar assessoria
técnica ao Secretario Municipal de Trabalho e Renda em questdes relacionadas ao
trabalho e renda. Desenvolver politicas publicas que promovam a geragao de
emprego e renda, além de melhorar as condigdes de trabalho e vida dos cidadéaos.
Gerenciar recursos financeiros e humanos para implementar programas de trabalho
e renda.

Assessor Distrital de Trabalho e Renda, Ciéncia e Tecnologia: Prestar
assessoria técnica as unidades distritais de trabalho e renda em questbes
relacionadas ao trabalho e renda. Desenvolver politicas publicas que promovam a
geragao de emprego e renda, além de melhorar as condigdes de trabalho e vida
dos cidadaos. Gerenciar recursos financeiros e humanos para implementar
programas de trabalho e renda. Articular com a comunidade, instituigbes culturais
e outras entidades para promover a cultura local e incentivem a participagdo da
comunidade. Acompanhar indicadores de desempenho dos programas de trabalho
e renda. Elaborar relatorios sobre as atividades desenvolvidas e os resultados
alcangados.

SECRETARIA TURISMO

Secretario Municipal de Turismo: Elaborar planos e programas de turismo,
visando sua diversificagcdo e integrando suas potencialidades e oportunidades a
melhoria da qualidade de vida da populagdo. Promover a divulgagéo do potencial
turistico do municipio. Incentivar a qualificagdo dos servigos turisticos. Apoiar e
promover a realizagéo de cursos, exposigdes, encontros, festivais, convencdes e
demais manifestagcdes que envolvam o turismo no municipio. Criar o calendario
oficial de eventos turisticos. Promover campanhas para o desenvolvimento da
mentalidade turistica. Elaborar relatério anual de atividades.

Coordenador de Turismo: Desenvolver projetos turisticos que promovam o
municipio, incluindo a criagdo de roteiros, pacotes turisticos e eventos. Estabelecer
€ gerenciar parcerias com empresas de turismo, hotéis, restaurantes e outros
prestadores de servigos turisticos. Promover o municipio através de campanhas de
marketing, publicidade e relagdes publicas. Fornecer informacées e assisténcia aos
turistas, incluindo a criagdo de materiais de apoio, como guias e mapas. Avaliar
continuamente a qualidade dos servigos turisticos e implementar melhorias para
garantir a satisfagao dos turistas.

Assessor de Turismo: Realizar analises e avaliagbes sobre o turismo no
municipio, identificando oportunidades e desafios. Desenvolver planos e projetos

Coordenar -
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para o desenvolvimento do turismo no municipio, incluindo a criagao de roteiros e’
pacotes turisticos. Fornecer assessoria técnica para a gestao do turismo no
municipio, incluindo a elaboragao de relatérios e propostas. Coordenar e monitorar

a implementacéo de projetos e atividades relacionadas ao turismo no municipio.
Manter relacionamento com empresas de turismo, hotéis, restaurantes e outros
prestadores de servigos turisticos a fim de fomentar a atividade turistica do
municipio.

Art. 5° As atribui¢cdes descritas nesta Lei ndo sao taxativas, devendo os servidores
nomeados para os respectivos cargos, ante a natureza comissionada, ficarem a
disposigao do Executivo Municipal para o cumprimento de atividades correlatas de L2
interesse publico.

Art. 6° Esta Lei altera os cargos de diregao e assessoramento descritos na Leis n°:
79 de 25 de janeiro de 1995; 1.009, de 29 de margo de 2019; 1.010, de 29 de margo
de 2019; 1.173, de 15 de dezembro de 2022 e a lei 06 de 06 de janeiro de 2023.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes
em contrario.

Claudio Mannarino
Prefeito

CAMARA DO MUNICIPIO DE COMENDADOR LI

Aconformidade com a assinatura pode ser verificada em:

http://serpro.gov.br/assinador-digital e SERPRO
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