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Estrutura e Cria as Fun¢des Gratificadas do Poder
Executivo do Municipio de Esteio, estabelecendo
sua nomenclatura, atribuicdes lotacao e padrao, e
da outras providéncias.

GILMAR ANTONIO RINALDI, Prefeito Municipal de Esteio. Fago saber que a
Camara Municipal aprovou e eu, com fundamento no artigo 70, inciso 1V, da Lei
Orgénica do Municipio, sanciono e promulgo a seguinte:

LEI:

Capitulo |
Das Disposi¢gbes Preliminares

Art. 1° - A estrutura das fungdes gratificadas (FG’s) do Poder
Executivo do Municipio de Esteio obedecera ao disposto na presente Lei.

Art. 2° - As funcgdes gratificadas do Municipio de Esteio se destinam
as atividades nas quais seja exigido grau de confiang¢a diferenciado entre o servidor
efetivo ocupante de cargo ou emprego publico para a execugdo de fungdes de
direcao, chefia e assessoramento, conforme disposicdo da Constituicdo Federal,
Estadual e da Lei Organica do Municipio.

Paragrafo dnico: Nos termos do caputf deste artigo, a funcao
gratificada podera recair sobre servidores cedidos pelos 6rgaos plblicos federais,
estaduais e municipais.

. Art. 3° - As fungbes gratificadas do Municipio serdo aquelas criadas
- por esta Lei, com numero certo, nomenclatura, atribuicées, lotagcdo e padrio
definido, sendo cada uma Unica e especifica por Secretaria.

Art. 4° - As fungdes gratificadas do Municipio serdo estruturadas
hierarquicamente sob a forma de Diregdo efou coordenacdo, para as fungdes de
maior complexidade, responsabilidade e confianga da Administracao (FG-6);
Coordenacao, para as fungbes de coordenacdo de media complexidade,
responsabilidade e confianga da Administragio (FG-5); Assessoramento em que for
exigida alta responsabilidade e confianga da chefia imediata (FG-4); e,
Assessoramento para as fungdes em que for exigido uma responsabilidade menor,
bem como confianca da chefia imediata (FG-3).

Q/ §1° - As fungdes referentes a gestdo de equipes de trabalho externo
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do Poder Executivo serao realizadas pelo Chefe de Equipe através do padrao FG-3.

§2° - As fungdes, padrao FG-6, com lotagéo na Secretaria Municipal
de Educacao serao denominadas como Coordenador, quando néo referir a fungao
de Diretor de Escola.

§3° - As fungdes gratificadas com lotagdo no Gabinete do Prefeito
serdo denominadas como Assessores, tendoc em vista equivalerem a
assessoramente direto ao Prefeito, justificada a variacdo hierarquica de padrao para
as diversas funcdes de acordo com a confianca, moniforamento e complexidade
exigida pelo Chefe do Poder Executivo.

§4° - As fungdes gratificadas do Presidente da Comissido de
Licitagdo e o Pregoeiro decorrem da denominacgéo da fungéo.

§5° - Ficam mantidas nos termos das leis as Fun¢des Gratificadas
criadas por lei especifica.

§ 6° - Os requisitos para exercer a fungéo gratificada, além daqueles
previstos constitucionalmente, s&o os de competéncia do cargo ou emprego.

Art. 5° - A carga horaria da fungao gratificada sera a equivalente ao
cargo de origem, podendo ser exigido servigo em horarios especiais, extraordinarios,
domingos, feriados ou excedentes a carga horaria comum efou participagdo em
eventos ou cursos, hipoteses em que as horas realizadas que ultrapassar a jornada
padrao de trabalho serdo compensadas por meio de comum acordo com a chefia e
ou Administragao.

Capitulo I
Das Secretarias
GABINETE DO PREFEITO - GP

" Art. 8° — O Gabinete do Prefeito sera composto das seguintes FG's:

| — Assessor do Sistema de Gestao Estratégica
Atribuicoes: Assessorar na estratégia e na metodologia de gestdo
das Secretarias; acompanhar os programas e projetos prioritarios de governo;
~ monitorar metas da gestao; compor o Comité Executivo, este ndcleo do Sistema de
- Gestao; prestar assessoramento ao Prefeito Municipal no gerenciamento de dados e
informagbes tecnicas relativas ao controle da execug@o das politicas publicas
municipais e das metas e objetivos a serem alcangados; organizar seminarios de
gestdo; prestar contas a Chefia de Gabinete ou Prefeito sempre que solicitado;
exercer outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcao
gratificada e cargo de origem.
Lotagao: Gabinete do Prefeito — Chefia de Gabinete
Padrao: FG-6
Quantidade: 02 (dois)

Il - Assessor de Demandas Especiais
Atribuicbes: Gerenciar a rotina administrativa do Gabinete do

Prefeito; monitorar expedientes que requeiram respostas a Camara de Vereadores, Q_

E .
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Ministério Pablico e demais 6rgdos; fiscalizar contratos do Gabinete do Prefeito;
prestar contas ao Prefeito ou Chefia de Gabinete sempre que solicitado; exercer
outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua fungao gratificada
e cargo de origem.

l.otagdo: Gabinete do Prefeito — Chefia de Gabinete

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

lll - Assessor do Sistema de Participagio

Atribuicdes: Assessorar o sistema de participagdo, bem como
demais espacgos de consulta popular que remetam ao orgamento municipal, estadual
ou federal; sistematizar relatérios das plenarias e enviar as Secretarias; coordenar
Orcamento Participativo; monitorar a execugdo das demandas; prestar contas do
trabalho realizado; prestar contas ao Prefeito ou Chefia de Gabinete sempre que
solicitado; exercer outras fungdes que the forem determinadas, condizentes com sua
funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Gabinete do Prefeito — Diretoria de Relagdes

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IV — Assessor da Agenda do Prefeito

Atribuigbes: Gerenciar a agenda do Prefeito, organizando seus
horarios e compromissos diarios de forma programatica, objetivando a eficiéncia das
atividades desenvolvidas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito Municipal na
elaboracdo de sua agenda; providenciar os contatos e estruturas necessarios;
confirmar agendas com os demandantes; repassar a agenda para as Secretarias a
fim de acompanharem conforme pautas especificas; registrar memoérias de reunides
com a participagdo do Prefeito e convidados; prestar contas ao Prefeito ou Chefia de
Gabinete sempre que solicitado; exercer outras funcdes que Ihe forem determinadas,
condizentes com sua fungao gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Gabinete do Prefeito — Chefia de Gabinete

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

V — Assessor da Agenda Estratégica

Atribuicbes: A Assessoria da Agenda Estratégica do Governo, além
de outras fungbes compreendidas em sua area de atuacio, cabe prestar
assessoramento direto e imediato & Chefia de Gabinete e o Prefeito Municipal no
desempenho de suas atribuigbes, na assessoria ao planejamento e execugido das
diretrizes e politicas relativas a integracao das agbes governamentais; na analise do
mérito, da oportunidade e da compatibilidade das propostas com as diretrizes
governamentais; na elaboracao da agenda futura e na preparacéo e formulagéo de
subsidios para os pronunciamentos; na promog¢éo de analises de politicas plblicas e
na realizacdo de estudos de natureza politico-institucional.

Lotacao: Gabinete do Prefeito — Chefia de Gabinete

! Padriao: FG-4
Quantidade: 01 (um)
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VI - Assessor de Atividades Externas (motorista do Prefeito)

Atribuigcdes: Estar a disposicédo do Prefeito Municipal para promover
e acompanhar o mesmo nas demandas necessarias, em seguran¢ga, O Seu
deslocamento em atividades oficiais; informar o Gabinete do Prefeito e a Secretaria
de Administracéo (Central de Veiculos); acerca de necessidades de manutencdo no
veiculo e manutengéo programada,; prestar contas ac Prefeito sempre que solicitado;
exercer outras fungdes que fhe forem determinadas, condizentes com sua funcgéo
gratificada e cargo de origem.

Lotagao: Gabinete do Prefeito

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VIl — Assessor Administrativo

Atribuicoes: Assessorar no gerenciamento das rotinas
administrativas do Gabinete do Prefeito; monitoramento do sistema de gestao
governamental, monitoramento dos processos do Gabinete; informar o Prefeito e o
Chefe de Gabinete as demandas prioritarias; exercer outras fungdes que Ihe forem
determinadas, condizentes com sua fungdo gratificada e cargo de origem.

Lotagao: Gabinete do Prefeito — Chefia de Gabinete

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL COMUNICACAO SOCIAL - SMCS

Art. 7° — A Secretaria Municipal de Comunicag8o Social sera
composta das Seguintes FG's:

| - Coordenador de Eventos Institucionais

Atribuigcoes: Coordenar o grupo de trabalho de eventos; realizar a
relatoria e socializar aos participantes do Grupo de Trabalho a memoria de reunido
com os seus respectivos encaminhamentos, monitorar a participacdo das
Secretarias envolvidas; realizar com a interface das demais Secretarias, bem como o
planejamento, execu¢do e avaliagdo dos eventos; acompanhar o Prefeito nos
eventos; compor e socializar o calendario integrado da Administracao Municipal;
prestar contas sempre que solicitado; exercer outras fungdes que |he forem
determinadas, condizentes com sua fungao gratificada e cargo de origem.

Lotagao: Secretaria Municipal de Comunicagao Social

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

,d& Il - Assessor de Comunicagao Social Administrativa

: Atribuicoes: Assessorar na gestdo dos pedidos de compras de
publicidade; assessorar na fiscalizacdo da documentagdo, encaminhamento das
demandas e contratos pertencente a Secretaria; assessorar o Secretario na
resolucdo dos expedientes; prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas
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as acOes realizadas; exercer outras funcbes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua funcgao gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Comunicagao Social

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

lll - Assessor de Fotografia e Edicao

Atribuigcoes: Assessorar na preparagao, edicao de fotografias, com
uso de programas de edicdo de fotos; coordenar a edicdo de fotos e materiais
publicitarios da Prefeitura e arquivamento das fotos obtidas, bem como organizar os
registros da administrac@o; prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas
as agbes realizadas; exercer outras fungbes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua fungéo gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Comunicacdo Social

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

IV — Assessor de Jornalismo

Atribuicdes: Assessorar na organizacgao, orientagado e execugao das
atividades do cerimonial publico; dar conhecimento as unidades administrativas de
todos os eventos promovidos pela administracdo municipal, sistematizar
adequadamente a organizacdo de todos os eventos promovidos e dos quais a
Administragdo Municipal participa; elaborar e assessorar os protocolos e cerimoniais
de solenidades e eventos solicitados pelas secretarias; coordenar e acompanhar os
grupos de trabalho (GTs) das secretarias; controlar a agenda, a ocupacao e o uso
dos equipamentos; auxiliar ¢ Gabinete do Prefeito na organizacdo de eventos,
solenidades, compromissos do prefeito; monitorar convites eletronicos de
solenidades e eventos solicitados pelas secretarias a autoridades; prestar contas ao
Secretario, periodicamente, de todas as a¢des realizadas; exercer outras fungdes
que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e cargo de
origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Comunicagao Social

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SMAD

Art. 8° — A Secretaria Municipal de Administracdo sera composta das
seguintes FG's:

| - Diretor de Administracdo Financeira

Atribuicoes: Manter o controle sobre todas as ligacdes financeiras
do servidor com a prefeitura; delegar a execucao das atividades pertinentes ao setor
folha de pagamento; organizar o calendario anual de fechamento de efetividades,
fechamento e entrega da folha de pagamento a Secretaria Municipal de Arrecadagao
e Gestao Financeira; responder pela geracao, conferéncia e validagdo de todo o
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processo de folha de pagamento; conhecer as rotinas trabalhistas e sistemas de
folha de pagamento, destinadas a estatutarios e celetistas; aplicar as normas, rotinas
e procedimentos inerentes a area de movimentagao e registro de pessoal; planejar o
Trabalho em Equipe; gerar arquivos para pagamento e encaminhamentos a
Secretaria Municipal de Arrecadacéo e Gestao Financeira.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administracdo -~ Diretoria de
Administracao Financeira

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

ii - Diretor de Gestdo de Pessoas.

Atribuigoes: Alinhar a Gestao de Pessoas com o Sistema de
Gestao Estratégica; desenvolver e implantar os subsistemas de RH: Recrutamento e
Selegdo, Desenho Organizacional, Integracdo das pessoas, Plano de Carreira,
Beneficios, Treinamento e Desenvolvimento, Desenvolvimento organizacional,
Comunicagao, Psicologia Organizacional e Qualidade de Vida no Trabalho; delegar a
execucdo das atividades pertinentes ao Nucleo de Recursos Humanos. -

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administragdo ~ Diretoria de
Gestao de Pessoas

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

I - Coordenador de Concursos e Vantagens.

Atribuicdes: Gerir-de forma completa as rotinas estabelecidas ao
processo de chamamento de classificados por concurso publico, desde os atos de
convocacao até a posse; avaliar condigbes de concesséo dos avangos relativos a
Triénios, Quinguénios e Licenca Prémio; realizar calculos para apurar incorporagdes
de gratificacdes e adicionais; promover agdes quanto ao sistema das averbacgdes de
tempo de servigo.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administragcdo - Diretoria de
Administracdo

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Admissdao, Rescisao, Contratos
Emergenciais e Beneficios. '

Atribuigdes: Coordenar os atos admissionais e rescisorios,
responsavel pelos calculos rescisdrios e o0s Termos de Rescisdo; prestar
informacdes para atender as demandas administrativas; gerenciar os processos
destinados a contratagdo emergencial; executar o planejamento e controle das
cargas e recargas dos beneficios relativos a Vale-Transporte, Vale-Refeicdo e
Alimentacao.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de

Gestao de Pessoas. ‘

Padrao: FG-5
P Quantidade: 01 (um})
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V - Coordenador do Regime Disciplinar - PAD

Atribuicdes: Coordenar o fiel andamento das sindicancias e
processos disciplinar, com tomada de depoimentos, acareacdes, investigacdes e
diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas ou informacdes; trabathar na
apuragdo das irregularidades funcionais; garantir a elaborar relatérios; apos
encerradas as investigacoes, onde de forma resumida as pec¢as principais dos autos
e as provas ou informac¢des que fundamentam sua concluséo; garantir os devidos
encaminhamentos dos processos.

lLotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Administracéo/ Coordenador do Regime Disciplinar

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V1 - Coordenador de Sindicincia Investigatéria e Disciplinar

Atribuigdes: Coordenar as Sindicancias Investigatéria e Disciplinar;
apurar responsabilidades de servidores por infragdo praticada no exercicio de suas
atribuigGes; reunir informagdes e outros elementos capazes de esclarecer situagdes
de interesse da autoridade instauradora; evidenciar eventual existéncia de
inadequacao de atividade funcional e de acordo com a natureza e gravidade da
infragé@o e dos danos dela decorrentes, a irregularidade possa ensejar a aplicacao da
penaiidade de adverténcia, suspensdo, demissdo ou cassacdo de aposentadoria
efou arquivamento do processo, no caso de inexisténcia de irregularidade ou de
impossibilidade de apuracdo da autoria; realizar diligéncias externas para instruir
investigagbes, como coleta de depoimentos das partes envolvidas nos processos.

Lotacio: Secretaria Municipal de Administragdo — Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VII - Coordenador de Transportes

Atribuictes: Exercer o controle operacional da frota de veiculos,
incluindo Diarioc de Bordo (uso de combustivel x quilometragem), manutengéo
preventiva e cofretiva dos veiculos; conhecer a localizagdo dos estabelecimentos no
ambito geral da Prefeitura; requerer zelo e cuidado dos veiculos, aparelhos e
instrumentos colocados a disposicdc para o exercicio dos motoristas, orientando a
preservac@o do patrimdnio aos demais servidores, encaminhando providéncias pele
mau uso; gestdo do uso do estacionamento interno da Prefeitura.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Administra¢do/Coordenadoria de Servigos, Manutengio e Patriménio.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 {um)

Vili - Coordenador do Sistema de Gestdo de Pessoas

Atribuicdes: Desenvolver e promover Programas voltados a
melhorar o desempenho individual e coletivo dos servidores de acordo com os
cargos e foco nas metas estabelecidas pelo governo; elaborar cronograma de
Educagdo Continuada, englobando Programas de Desenvolvimento do

=1



Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura de Esteio

Consuitoria
Juridica

Cidade mais humana

Conhecimento, Habilidades e Atitudes dos servidores no ambito organizacional;
organizar o Registro dos eventos efetuados, construindo um banco de dados interno:
construir ferramentas de medicao de satisfago e Avaliagdo de reagio e resultados:
previsdo de custos em relacdo a investimentos voltados a educagao organizacional;
fornecer dados e multiplicar informagées em prol de uma gestdo e planejamento
organizacional eficaz; encaminhar providéncias quanic ao processo inicial de
solicitagéo de curso, diarias e trabalhar com rigorosa cobranca sobre os Relatérios
de Viagem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administracdo — Diretoria de
Gestao de Pessoas/Coordenadoria do Sistema de Gestdo de Pessoas

Padrio: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IX - Assessor de Patriménio

Atribuicdes: Assessorar na manutencdo e identificacdo dos
cadastros de bens moébveis e imdveis da Instituicdo; preparar os processos de
alienagao de bens moveis da Instituicio considerados em desuso ou inserviveis, na
forma da Lei; registrar, carga, relatorio e demais documentagdes no que se referem
a bens moveis e imdbveis;, confeccionar o balan¢o do estado dos bens moveis e
imoveis; produzir relatérios de pendéncias sobre troca e aquisicao de bens méveis e
imoveis solicitados.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administracdo — Diretoria de
Administracao/Coordenadoria de Servigos, Manutengdo e Patrimdnio.

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

X - Assessor de Atendimento

Atribuicdes: Responsavel pelo cadastro funcional de servidores;
atuar na manutencao de cadastros funcionais ja existentes; efetuar o cadastro dos
beneficios aos servidores, como Vale-Transporte, Vale-Refeicao e Cesta Basica;
realizar o atendimento ao ptibiico interno, pessoalmente e via telefone, prestando
informagdes guanto acs assuntos relacionados ao setor; controlar a programacéo de
ferias, informando e acompanhando prazos legais limite para sua efetivacéo; receber
e controlar atestados medicos, verificando sua validade e exatiddo de informagdes.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Administrac&o Financeira

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XI - Assessor de Processamento

Atribui¢des: Realizar o langamento das informacfes presentes nas
efetividades de todas as secretarias que compéem a Prefeitura; efetuar o célculo das
mensais, envolvendo servidores ativos, inativos e pensionistas denire estes
concursados, cargos em comissdo e contratacbes emergenciais; produzir as folhas
complementares, correspondentes a despesas de adiantamentos quinzenais,
diarias, férias e alguns ajustes que envolvam providéncias quanto as adequagdes de
pagamenios aos servidores de um modo geral; lancar descontos devidos ou
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pagamentos de horas exiras e adicionais.

Lotagao: Secretaria Municipal de Administracdo — Diretoria de
Administragdo Financeira

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

Xil - Assessor de Conferéncia

Atribuicdes: Responsavel pela geracdo de diversos relaiGrios e
arquivos; prestar informacées para atender demandas juridicas, fazendarias e junto
a auditorias do Tribunal de Contas do Estado; conferir os langamenios da Folha e
apos aprovagao da diretoria, enviar arquivo a Secretaria Municipal de Arrecadacéo e
Gestao Financeira; gerar relatorios prévios de folha de pagamento, processando a
conferéncia de dados e valores, visando a consisténcia de informacgdes para
processamento definitivo.

Lotacdo: Secreiaria Municipal de Administracdo — Diretoria de
Administragdo Financeira

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um}

XIlll - Assessor de Contratos, Portaria e Expediente

Atribui¢cbes: Responsavel pelo monitoramento das questdes
relativas aos prazos de execugdo e vigéncia dos Contratos firmados; agir com
antecedéncia razoavel; fiscalizar a execugado contratual, comunicando as
irregularidades encontradas e acionando as areas competentes para encaminharem
as providéncias cabiveis quanto a notificacdo da Contratada em qualquer ocorréncia
desconforme com as clausulas contratuais; receber as Faturas/Notas Fiscais,
observando se a fatura apresentada pela Confratada refere-se ao objeto que foi
efetivamente contratado e encaminhar imediatamente as mesmas, devidamente
atestadas ao Sefor responsavel, acionar as areas competentes no tocante
orgamentario para possibilitar condigées de firmar, manter e rescindir Contratos;
responsavel pelas portarias e fluxo interno de expediente.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administragao

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XiV - Assessor de Desenvolvimento de Sistemas

Aftribuigdes: Assessorar a Diretoria de Modernizacao Administrativa
na solugdo em sistemas de informacido, através do apontamento ou
desenvolvimento de sistemas;, monitorar 0s sistemas exisientes, propondo
methorias, realizando atualizagdes e corregbes de erros, prestar contas zo
Secretario e Diretor periodicamente de todas as ac8es realizadas; desenvolver
outras atividades correlatas que lhe forem deferminadas.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Modernizagdo Administrativa/ Tl :

Padrado: FG-4 : !

Quantidade: 01 (um) '
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XV - Assessor de Tecnologia da Informagao

Atribuigoes: Coordenar e organizar o Departamento de Tecnologia
da Informagao segundo as diretrizes passadas pela diretoria, propor implementacaes
e alternativas as necessidades iécnicas da prefeitura, auxiiiar a diretoria em
decisbes técnicas relativas a prefeitura, organizar o atendimento aos chamados
relativos a equipamentos de informatica, analisar e elaborar termos de referencia
para equipamentos de informatica, implementar hardware e software para otimizagao
dos servigos informatizados da prefeitura, propor projetos de informatizacéo.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - Diretoria de
Modernizagdo Administrativa /Coordenadoria de Modernizacdo Administrativa

Padrao: FG4

Quantidade: 01 (um)

XVI - Assessor de Telecomunicacdes

Atribuigdes: Assessorar o Departamento de Telecomunicacdes,
respondendo pelos chamados de manutengdo da telefonia, internet e infraestrutura:
realizar propostas para impiantagéo e melhorias de projetos de telecomunicacées;
intermediar comunicag@o enfre os setores da Prefeitura e as operadoras de
telefonia, solicitando cancelamentos, contratagbes, questionamentos de faiuras e
outros servigos demandados pelos setores; elaborar descritivos de equipamentos
voltados as telecomunicacbes, a serem utilizados em processos de aquisicdo pelos
setores da Prefeitura; elaborar, apresentar @ acompanhar pedidos de compras de
equipamentos e servigos de telecomunicacBes; controlar e documentar gastos
mensais com telefonia moével, fixa e internet de todas as secretarias; apresentar
propostas para otimizagdo de gastos com servicos de telefonia e internet; gerir
contrato vigente de telefonia mével, ajustar valores de franquias, modificando
permissdes de utilizagdo, realizando substituicdo de aparelhos, solicitando e
acompanhando renovacdes de contrato, entre outros.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Modernizaca&o Administrativa /Coordenadoria de Modernizacéo Administrativa

Padrido: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVIl - Assessor do Arquivo Geral .

Atribuicdes: Responsavel pelos documentos funcionais e oficiais da
Prefeitura; zelar pela preservacao e manutengéo dos documentos ativos, inativos e
mortos; realizar pesquisas e consultas presentes nos acervos; subsidiar demandas
administrativas, juridicas e fazendarias.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Administragao/Setor do Arquivo Geral

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVl - Assessor de Convénios
. Atribuigbes: Gerenciar os convénios fimiados pelo Municipio junto
as Instituigdes Financeiras, convénios de satide e cedéncias de servidores a outros
6rgéos,; controlar consignados garantindo operagbes com observancia & margem
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legal permitida; elaborar cartas margens; emitir portarias com resolucdes dive rsas.
Lotagdo: Secretaria Municipai de Administracdo — Diretoria de
Administracao/Setor de Convénios e Portarias
Padréo: FG-3
Quantidade: 01 (um)

XiX - Assessor de Processo Administrativo Disciplinar

Atribuigcdes: Assessorar o coordenador do processo administrativo
disciplinar nos procedimentos para instaura¢do do PAD; trabalhar na instrugio,
juntando documentos; providenciar intimagGes prévias do noftificado, podendo
sugerir realizagdo de pericia técnica, formulando os quesitos; fazer diligéncias,
quando for necessario, verificar “in loco” alguma situagdo fatica que mereca
esclarecimento; realizar o interrogatoério do envolvido e demais atuacbes para o fiel
andamento do PAD.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao — Sindicincia e
Processo Administrativo Disciplinar.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

AX - Assessor de Sindicancia Investigatéria e Disciplinar

Atribuicdes: Assessorar o coordenador da sindicancia investigatoria
e disciplinar na apuracao de responsabilidades de servidores por infrag@o praticada
no exercicio de suas atribui¢des; reunir informacdes e outros elementos capazes de
esclarecer situacdes de interesse da autoridade instauradora; evidenciar eventual
existéncia de inadequacgédo de atividade funcional e de acordo com a natureza e
gravidade da infragdo e dos danos dela decorrentes, a irregularidade possa ensejar
a aplicagdo da penalidade de adverténcia, suspenséo, demissao ou cassacéo de
aposentadoria efou arquivamento; realizar diligéncias externas para instruir
investigagbes, como coleta de depoimentos das partes envolvidas nos processos.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administracdo — Sindicéncia e
Processo Administrativo Disciplinar.

Padrio: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXI - Assessor de Limpeza e Conservagio

Atribui¢cdes: Responsavel pelos servicos de limpeza e manutencao
das dependéncias fisicas, equipamentos e materiais permanentes; solicitar reparos
que se fagam necessarios para a correta manutengio e limpeza dos espacos no
Pagco Municipal; supervisionar as operagbes de higiene e limpeza junto as
instalacbes da Prefeitura; executar outras tarefas que se incluam, por similaridade,
no mesmo campo de atuacgio; manter a guarda e o perfeito funcionamento das
ferramentas de trabatho; solicitar ac setor competente os materiais necessarios para
a realizacao do trabalho. _‘

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Coordenadoria de
Servigos, Manutencao e Patrimonio.

Padrio: FG-3 ’
Quantidade: 01 (um) _
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XXH - Assessor de Recrutamento e Selegao

Atribui¢coes: Responsavel na captacéo de curriculos para juntar ao
banco de oportunidades por meio das ferramentas “on fline” e participagdo em
evenfos promovidos pela Prefeitura; na divulgacao das vagas disponiveis junio a
Prefeitura guanto a modalidade estagios; promover a triagem de curriculos conformmie
a vaga de estagio a ser preenchida, de acordo com as demandas recebidas; atuar
no recrutamento e Selecdo de candidatos, com base na especificidade do curso;
utilizar instrumentos, métodos e técnicas adequadas que possibilitem a admissao de
estudantes em processo de qualificagéo € comprometidos com o atendimento das
atividades do estagio; aplicar as principais técnicas utilizadas: entrevistas,
encaminhamento a avaliag@o psicoldgica, dindmica de grupo, testes situacionais e
avaliacbes do conhecimento tadrico e das competéncias comportamentais de cada
candidato.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administragdo — Diretoria de
Gestao de Pessoas

Padrao: FG-3

Giuantidade: 01 (um)

XXl - Assessor de Avaliacao e Desempenho

Atribuigdes: Desempenhar funcbes de orientacdo, coordenacdo e
controle das avaliagbes probatérias; aprimorar o método de avaliag@o e adapta-io as
novas realidades e a novos objetivos; distribuir e receber ordinanamente; o Boletim
de Desempenho; as avaliagbes da chefia imediata do servidor em estagio probatério
conforme calendario; buscar junto ao banco de dados os periodos de afastamentos
dos servidores em estagio probatério e preenché-los no Boletim de Desempenho;
aferir a pontuacdo obtida na avaliagio parcial e proceder aos competentes registros
na Ficha de Confrole do Servidor em Estagio Probaldrio; assessorar os servidores
em estagio prcbatéric e as chetias imediatas no processo de avaliagdo @
acompanhamento do estagio; avaiiar as observacdes apontadas pelo avaliado e
avaliador; solicitar junto & chefia imediata os esclarecimentos de fatos apontados no
Boletim de Desempenho do Servidor em Estagio Probatdrio, sempre que se julgar
necessario; entrevistar o servidor em estagio probatério, seus colegas de trabalho e
ou sua chefia imediata se assim achar necessario, para melhor instruir seus
relatérios; proceder outras diligéncias sempre gue se fizer necessario; encaminhar
ao Prefeito Municipal parecer final de avaliacéo do servidor em estagio probatério;
avaliar em grau de recursc pedido de revisao formulado pelo servidor em estagio
probatorio, quanto ac ndo cumprimenio dos procedimentos previstos na Lei.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracdo — Diretoria de
Gestéo de Pessoas
' Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXV - Assessor de Treinamento ¢ Desenvolvimento

Atribuigcoes: Elaborar perfis profissionais e respectivas grades
curriculares, a partir da metodologia de competéncias; realizar o levantamento das
caréncias de capacitagbes apresentadas pelos servidores, a fim de detectar as
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acdes de treinamento & desenvolvimento necesséarios; planejar acdes e desenhar
Programas de Treinamentos e Desenvolvimento de treinamento e desenvolvimento a
ser aplicado junto aos servidores com concepcao pedagdgica, acompanhamento,
coordenacio de acbes administrativas, definicdo de estratégias didaticas, awvaliacao
de resultados; utilizar de tecnologias de educacao a distancia, operando em
ambiente virtual de interacdo, ndo sé na esfera administrativa, mas atuando na
tutoria das acdes, e desenvolvimente de materiais de apoio.

Lotacdo: Secrefaria Municipal de Administragdo - Diretoria de
Gestao de Pessoas/Setor de Estagio Probatorio.

Padréo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXV - Assessor de Saude do Trabalhador

Atribuigdes: Responsavel pelas agbes relacionadas a saude do
trabalhador; atuar na assisténcia aos servidores, no setor de trabalho; encaminhar
servidores e funcicharios a Exames Admissionais, Demissionais, Periddicos aos
celetistas, Exames de Retorno ao Trabalho em casos de Licen¢a Gestante, Auxilio-
Doenca, Reabilitagdo e Aposentados; registrar e Comunicar os Acidentes de
Trabalho, conduzindo os acidentados em caso de afastamento ao Instituto Nacional
do Seguro Social ou Previdéncia Municipal, administrar a rotina diaria de trabalho do
setor, bem como as atividades da equipe integrada pelo Médico do Trabaiho,
guiando a consultas, exames e orientagbes médicas, o registro das informagdes nos
prontuarios para fins de histérico de salde ocupacional dos servidores, bem como
demais direcionamentos pertinentes ao setor, controlar os Atestados Médicos e fazer
valer a legislagdo vigente acerca das inspecgbes médicas; elaborar, apiicar e
envolver-se em acdes voltadas a promocido da salude e o bem-estar dos
trabalhadores.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Administragdo — SESMT

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 {(um)

XXVI - Assessor de Seguranca do Trabatho

Atribuigdes: Assessorar na elaboracao dos PPCls (Planos de
~ Prevengao contra Incendics) junto aos prédios publicos e em locais designados para
. eventos realizados no Municipio; executar inspegdes em extintores de incéndio e
outros itens de segurancga; confeccionar o PPP (Perfil Profissiografico
Previdenciario), o histérico labora! dos trabalhadores a ser apresentado ao INSS
(Instituto Nacional do Seguro Social); participar ativamente do planejamento e
execucdo de projetos e freinamentos, destinados a prevencdo de acidentes de
trabatho, prevencao e combate a incéndios, utllizacdo de EPI's (Equipamentos de
Prote¢ao Individual) e adequagdes sobre acessibilidade; atuar na analise de riscos e
perigos que os servidores estdo expostos enquanto desempenham suas atividades
durante a jornada de trabalho, no que refere-se a laudos técnicos de periculosidade,
insalubridade e pericias trabalhistas; servir nas atividades de medigbes aclsticas
ambientais em pro! do meio ambiente e Ministéric Publico, quando realizadas
analises de ruidos para licenciamento de novos empreendimentos; instruir as
“Secretaria no ambito geral da Prefeitura quanto a aquisicao de EPI's (Equipamentos
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de Protecéo Individual}, descrevendo os materiais de acordo com as fungdes
desempenhadas por cada grupo de servidores e funcionarios; acompanhar
sistematicamente os acidenies de trabalho e de irajeto para subsidiar estudos de
suas causas, identificando e quantificando estes junto as secretarias com maior
incidéncia, com proposito de trabalhar de maneira preventiva sobre estes eventos.

Lotagao: Secretaria Municipal de Administragio -~ SESMT

Padrédo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXVl - Assessor de Suporte a Sistemas e Processos

Atribuicdes: Assessorar e organizar o Departamento de Suporte a
Sistemas e Processos segundo as diretrizes passadas pela diretoria, organizar,
planejar, fiscalizar as acgdes e polilicas de sistemas da informacao da Prefeitura
Municipal em tcda a sua estrutura organizacional, bem como sua ligacdc com os
demais poderes e entidades da sociedade civil e gerar as agdes e politicas de
sistemas de informacdo destinadas a agilizar e qualificar as demandas da
administragcao e a popuiacao; gerenciar todos os processos ¢ atribuicbes pertinentes
a area de sistemas de informatica na sua area de atuacio; planejar e promover
atividades de capacitagcdo; supervisionar o frabalho dos servidores lotados na sua
esfera de gestao, dentro do dmbito das suas atribuicdes; cuidar da aquisicdo e
implantacdo de sistemas e atualizagbes de sistemas de informacéo da entidade;
otimizar o usc dos sistemas de informacgdo, prestar o suporte aos sistemas de
informaco, cuidar da criagio de usuarios e permissbes dos usuarios dentro dos
sistemas de informacgéo, prestar contas ao Secretario e Diretor periodicamente de
todas as acdes realizadas; desenvelver outras atividades correlatas que the forem
determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracidc — Direioria de
Modernizacao Administrativa/Coordenadoria de Modernizagac Administrativa

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ E ESPORTE ~ SMEE

Art. 9°- A Secretariz Municipal de Educagio e Esporte sera
composta das seguintes FG's:

{ - Coordenador Administrativo-Escolar e de Estatistica

Atribuigdes: Acompanhar a conferéncia do Censo Escolar da Rede
Municipal de Ensino; coordenar a elaboracdo de dados estatisticos; coordenar a
elaboragdo do Boletim do Movimento Escolar da Rede Municipal de Ensino;
fiscalizar a sintese dos resultados finais dos alunos da Rede Municipal de Ensino e
questdes a isso relacionadas; orientar as fungdes dos assessores e as alividades e
demandas gerais e especificas do setor; prestar assessoria e formagéo continuada
aos Secretarios Escolares; realizar o controle e distribuicdo de vales transporte para
todos os espacos vinculados 4 SMEE e servidores; supervisionar a organizacio do
arquivo passivo da SMEE; supervisionar as informacgbes lancadas no sistema
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“Educaweb”; prestar contas ao Secretério da pasta sempre que solicitado; exercer
outras fungdes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada
& cargo de origem.

Lotagado: Secretaria Municipal de Educacéc e Esporte

Padrio: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

il - Coordenador da Alimentac3o Escolar

Atribuigbes: Administrar as compras de alimentos com os recursos
do Programa Nacional de Alimentac&o Escolar, concretizar acdes de educacgio
alimentar; executar o Programa Nacional de Alimentacao Escolar, na Rede Municipal
de Educacdo e Conveniada; orientar as fungdes dos assessores e técnicos, assim
como as atividades e demandas gerais e especificas do setor; participar do
Conselho de Alimentacao Escolar; realizar capacitacdes para Serventes Merendeiras
e Auxiliares de Merendeira no que se refere as boas praticas de manipulagdo de
alimentos; realizar a prestagdo de contas junto ac Funda Nacional de
Desenvolvimento da Educacao; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que
solicitado; exercer outras funcdes que the forem determinadas, condizentes com sua
funcao gratificada e cargo de origem.

Lotagao: Secretaria Municipal de Educacac e Esporte;

Padrao: FG-6.

Quantidade; 01 (um)

Il - Coordenador da Central de Vagas

Atribuigdes: Acompanhar as respostas da Secretaria de Educacao

nas demandas Conselho Tutelar; acompanhar e divulgar os critérios para a
concessao do auxilio universitario aos servidores da SMEE nas instituicées de nivel
superior conveniadas com a Prefeitura Municipal de Esteio; analisar em conjunto
com a Secretaria de Educacao, Diretora Técnica de Educagéo, Diretor de Esportes e
coordenadores as solicitacbes diversas da Rede Municipal de Ensino; coordenar o
atendimento ao publico divulgando e esclarecendo os critérios de ingresso e
permanéncia nas vagas das escolas e centros municipais; dialogar com as equipes
diretivas procurando alternativas a fim de viabilizar o acesso e a permanéncia dos
alunos na Rede Municipal de Ensino; divulgar os critérios estabelecidos para garantir
o acesso de todos nas vagas das escolas e centros municipais; encaminhar todos os
procedimentos do Programa Boisa Familia reiacionados 4 SMEE; garantir o acesso
e a permanéncia de todos no Ensino Fundamental; organizar e divulgar o calendario
de matriculas e rematriculas em todas as escolas e centros municipais, escolas
conveniadas e escolas contratadas pela Prefeitura; realizar o trabalho de
coordenacao do setor atendendc as orientacdes da mantenedora, estabelecendo
articulagdes com todos os setores da SMEE e Central de Matriculas do Estado;
representar a SMEE na coordenacéo do Convénio da Ceniral de Matriculas com o
Governo do Estado do RS; representar a SMEE no Conselho Municipal da Crianca e
Adolescente, no Consetho Municipal de Educacdo, no Conselho Municipal de
Assisténecia Social e projetos articulados com as Secretarias Municipais de
. Cidadania e Assisténcia Social e Salide; prestar contas ao Secretario da pasta
sempre que solicitado; exercer outras funcbes que lhe forem determinadas,
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condizentes com sua fungao gratificada e cargo de origem.
Lotagdo: Secretaria Municipal de Educagéo e Esporte;
Padrio: FG-6.
Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Desenvolvimento da Educacéao

Atribuicdes: Acompanhar a fiscalizagdo e gestdo dos contratos,
prestando o apoic e buscando estratégias visandc o bom andamento destas
demandas; acompanhar as presta¢fes de contas de recursos federais, municipais,
confratacio de vagas da educagdo infantil, convénios, eic. visando o bom
andamento e prestando ¢ apoio necessaric aos assessores; acompanhar o
andamento do processo de adiantamento da SMEE, apoiando no que for necessario,
o assessor responsavel; acompanhar os investimentos em Folha de Pagamento;
acompanhar os processos de compras, prestando o apoio necessario ao assessor
responsavel, visando o bom andamento de todos os pedidos; atualizar planilhas de
controle orcamentario da SMEE; estudo e analise de elaboracdo, junte com a
Secretaria, do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei
Orgcamentaria Anual; sugerir Lei e Decretos referentes aos valores do Programa
Municipal Dinheiro Direto da Escola e correspondéncia a cada repasse as escolas e
cenfros municipais; Encaminhar renovacao dos convénios para a Consulioria
Juridica, verificando junto as instituicdes possiveis alteracdes de valores, etc;
Levantamento periddico, conforme solicitacdo da Secretaria Municipal Arrecadacgéo e
Gestéo Financeira, referente aos recursos disponiveis para folha de pagamento;
Levantamentos estatisticos diversos; monitoramento constanie e sistematico dos
percentuais de investimentos em educago juntamente com o Controie Interno e
Secretaria Municipal Arrecadagdo e Gestdo Financeira/Orgamento;, monitorar
constantemente junto aoc Fundo Nacional de Desenvolvimento de Educacédo e
Tesoure Nacional, os recursos vinculados a educacao; orientar as funcdes dos
assessores e as atividades e demandas gerais e especificas do setor; solicitar
suplementagdes necesséarias ao bom andamento dos pedidos da SMEE, viabilizando
as acdes de gestao; verificar estraiégias possiveis dos investimentos em educacéo;
prestar contas ao Secretario da pasta sempre gue solicitado; exercer outras fungdes
que |Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de
origem. .
Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacgéo e Esporte;
Padrao: FG-6.
Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Gestdo da Educacio Basica

Atribuigdes: Acompanhar e registrar todas as FICAls (Fichas de
Acompanhamento de Alunos Infrequentes) encaminhadas pelos centros e escolas
municipais para o Conselho Tutelar; coordenar @ monitorar as agfes dos assessores
escolares junto aos centros municipais de educagdo basica e escolas infantis;
elaborar as diretrizes do Calendario Escolar @ acompanhar sua efetivago junto as
escolas e aos centros da Rede Municipal de Ensino; implementar politicas publicas
de educacdo infantil e ensino fundamental na gestéo da educacéo basica; promover
a melhoria do ensino e da aprendizagem, atingindo os indices propostos,
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observando a realidade de cada escola/centro; promover a qualidade do ensino e da
aprendizagem na rede publica municipal de Esteio, através da acdo/reflex&o/acgac
pedagodgica, visando & democratizacdo da gestdo, & inclusao social e 8o sucesso
escolar; promover as atividades de formagédo continuada dos servidores da Rede
Municipal de Ensino; zelar pela educagio infantil, ensino fundamental e educacao de
jovens e adultos; prestar contas ac Secretario da pasta sempre que solicitado;
exercer outras funcbes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcio
gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Vi - Coordenador da Gestao de Pessoal

Atribuicdes: Acolher os profissionais da Rede Municipal de Ensinc
e também aqueles gue chegam para compor os grupos,; analisar as solicitagbes das
licencas: interesse, prémio e férias; articular parcerias com as secretarias da
Prefeitura Municipal a fim de suprir demandas de recursos humanos da SMEE;
controlar as portarias de direcéo e vice-direcao; coordenar o processo de avaliagao
através dos Boletins de Estagio Probatorio; dialogar com as equipes diretivas
procurando alternativas a fim de atender, os servidores e os alunos da melhor forma
possivel dentro das condigdes disponiveis, de acordo com a SMEE; executar o
processo de convocagdc de servideres do concurso pblico, de contratos
emergenciais e de estagiarios para a SMEE; orientar as funcbes dos assessores e
as atividades & demandas gerais e especificas do setor; supervisionar o controle de
ponto e compensacéo de carga hordria dos servidores; prestar contas ao Secretario
da pasta sempre que solicitado; exercer outras fun¢des que ihe forem determinadas,
condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte;

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Vil - Coordenador de Organizagéo Interna e Eventos
Atribuigdes: Acompanhar e divulgar o calendario unificado da
Prefeitura e o calendario da SMEE, confeccionar € encaminhar cartdes, convites e
- materiais de divulgacao de evenios; confeccionar listas de presenca e certificados de
formacdes; coordenar agdes que assegurem a manuiencdo e conservacido da
SMEE; coordenar o protocolo, recebimento e entrega de correspondéncias;
encaminhar todo o processo de contratacdo de palestrantes; inter-refacionar
parcerias com as secretarias da Prefeitura Municipal para suprir as demandas da
comunidade escolar, conforme solicitacdoc da SMEE; manitorar o e-mail institucional;
organizar o agendamento e montagem dos equipamentos e espagos para a
realizacdo dos evenios e formagdes da SMEE,; orientar os servigos de recepc¢éac,
telefonia, vigilancia e limpeza da SMEE; participar do Grupo de Trabatho de eventos
da Prefeitura Municipal; participar dos planejamentos de formacio continuada da
SMEE; realizar os procedimentos de inscrigdes de servidores em cursos e pedidos
de diarias; zelar pela adequagao na documentagéo dos veiculos da SMEE; prestar
contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras fungbes que Ihe
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forem determinadas, condizentes com sua fungéo gratificada e cargo de origem.
Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagéo e Esporte;
Padrao: FG-6.
Quantidade: 01 (um)

VIili - Coordenador de Infraestrutura

Atribuicdes: Acompanhar o processo das legislacdes vigentes
referentes aos programas e convénios, articular junto a equipe técnica e de
manutencao as demandas dos prédios da Rede Municipal de Ensino; captar
recursos para realizacdo de projetos visando & recuperacao e revitalizacdo e criagéo
de novos espacos; coordenar todos os projetos e obras em execugao pelo Ministério
da Educacgédo e Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacgéo; elaborar projetos
de reformas e ampliagées dos prédios vinculados a SMEE,; elencar junto ao
Secretario as prioridades das demandas estruturais nos prédios da Rede Municipal
de Ensino; estabelecer parcerias com as secretarias da Prefeitura e 6rgaos
municipais, estaduais e federais; fiscalizar as obras em andamento; implantar o
sistema “EducaWeb” nas escolas e centros da Rede Municipal de Ensino; implantar
programas e projetos junio acs drgdos municipais e federais, monitorando os
encaminhamentos; inserir informagdes no Sistema de Convénios (SICONV) do
Governo Federal; realizar a manutencio e atualizago de todos os compuiadores da
Rede Municipal de Ensino e a da SMEE; realizar a prestacao de contas dos projetos
e programas acompanhados pelo setor junto aos 6rgdos competentes; Realizar
obras, reparos, revitalizacbes e qualificagbes nos prédios vinculados & SMEE,
zelando pela manutencido dos mesmos, prestar contas ao Secretario da pasta
sempre que soliciiado; exercer outras funcbes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua fun¢do gratificada e cargo de origem.

l.otagao: Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte;

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um})

iX - Coordenador do Gabinete do Secretario

Atribuigdes: Acompanhar o Secretario da pasta em reunides,
organizar as demandas; articular as farefas do Sistema de Gestédo Estratégica para
consecucdo de objetivos e metas da SMEE através do registro de relatorios,
realizacao de contatos e alimentacido do sistema com envolvidos no eixo especifico;
assessorar e acompanhar os encaminhamentos da SMEE nas demandas oriundas
do Conselho Tutelar, Ministério Publice, Judiciario, Camara de Vereadores e
Conselho Municipai de Educacgéo; buscar informacgdes nos demais setores, quando
necessario, encaminhando para setores competentes as demandas; cooperar com
todos os setores da OSMEE, estabelecendo articulagdes; coordenar os
encaminhamentos de documentacdo deliberados pela Secretaria Municipal de
Educacdo e Esporie aos setores da SMEE e demais 6rgaos efou instituicdes;
gerenciar e controlar relatérios, projetos e documentos administrativos; inter-
relacionar parcerias com as Secretarias da Prefeitura Municipal de Esteio e outras
Instituicbes; organizar o funcionamento das demandas politicas, administrativas e
legais de competéncia da Secretaria Municipal de Educac&o e Esporte; orientar as
funcoes dos assessores e as atividades e demandas gerais e especificas do setor.
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Lotagdo: Secretaria Municipa! de Educacio e Esporte;
Padrao: FG-6
Quantidade: 01 (um)

X - Coordenador da Praga da Juventude

Atribuicdes: Articular com as Secretarias envolvidas na gestio
compartilhada da Praga da Juventude no que se refere a todos 0s processos de
controle de bens, servicos e recursos humanos; assessorar os Secretarios e o
Gabinete do Prefeito em matérias relacionadas ao desenvolvimento das atividades
desportivas, culturais, artisticas e de lazer e eventos junto a Praca da Juventude;
atuar no contato com a comunidade; coordenar a Praga da Juventude, visando ao
cumprimento das diretrizes de incentivo as atividades desportivas, culturais,
artisticas e de lazer desenvolvidas pela Administracio,; coordenar e fiscalizar a
manutencao, valorizacio e conservagéao do espaco encaminhando as demandas aos
setores responsaveis.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Xi - Coordenador do Polo da UAB {(Universidade Aberta do
Brasil)

Atribuigdes: Acompanhar as atividades de ensino, presenciais e &
distancia, oferecidas no Polo; coordenar as atividades docentes, discentes e
administrativas; acompanhar e gerenciar ¢ recebimento de materiais no Polo e a
entrega dos materiais didaticos aos alunos; zelar pela a infraestrutura do Polo;
articular, juntoc as IPES (instituicdes Publicas de Ensino Superior) presentes no Polo
de apoio presencial, a distribuicdo e o uso das instalacoes do Polo para a realizagao
das atividades dos diversos cursos; articular-se com o mantenedor do Polo com o
objetivo de prover as necessidades maieriais, de pessoal e de ampliacdo do Polo;
elaborar e encaminhar a coordenacdo do curso, relatéric de frequéncia e
desempenho dos tutores "atuantes no Polo; elaborar e encaminhar 2
UAB/DED/CAPES, relatdrio semestral das atividades no Polo, ou quando solicitado;
garantir as atividades da UAB a prioridade de uso da infraestrutura do Polo;
organizar, junto com as IPES (Instituicdes Publicas de Ensino Superior) presentes no
Polo, calendario académico e administrativo que regulamente as atividades dos
alunos no Polo; participar das atividades de capacitacdo e atualizacdo; receber e
prestar informacdes aos avaliadores externos do Ministério da Educacgao e demais
atividades solicitadas pelo mantenedor, coordenadores UAB e CAPES; relatar
problemas enfrentados pelos alunos ao coordenador do curso; prestar contas ac
Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras fungdes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua fungé&o gratificada e cargo de origem.

Lotacéo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporie;

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)
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Xll — Coordenador do Centro de Artes e Esportes Unificados:

Atribuicdes: Articular com as Secretarias e liderangas envoividas na
gestde compartilhada do Centro de Artes e Esportes Unificados referentes ao
desenvolvimento das atividades esportivas, culturais, artisticas, de lazer, de
cidadania e eventos junio ao espaco; realizar os processos de controle de bens,
servicos & recursos humanos; atuar no coniato com a comunidade; coordenar ¢
centro, visando ac cumprimento das direlrizes de incentivo as atividades esportivas,
culturais, artisticas, de lazer e de cidadania desenveividas no espago,; coordenar e
fiscalizar a manutencdo, valorizagéo e conservacac do espago encaminhando as
demandas aos setores responsaveis.

Lotagéo: Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte;

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Xlil - Assessor Fiscal de Contratos

Atribuigcdes: Acompanhar a elaboracdo dos cronogramas e
avaliacdo dos servigos nas escolas e na SMEE quando estes forem confratados
diretamente pela Administracdo; assessorar quanto aoc registro de precos dos itens
de interesse da Secretaria, pedidos, aditivos, controle de estoque e monitoramento
da distribuig@o de artigos a Rede Municipal de Ensino; conferir a documentacéo legal
para novos convénios efou termos de compromisso para o envio de memorando
solicitando os encaminhamentos necessarios a Consultoria Juridica; conferir os
documentos anexos as notas fiscais, conforme contratos, para viabilizar o
pagamento junto a Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestédo Financeira;
solicitar a liberagdc de recursos 2as escolas conveniadas apés a conferéncia da
documentacéo legal necesséria; realizar a gestéo e fiscalizag@o dos contratos de
servigos e equipamentos, procedendo todos os encaminhamentos necessarios a
consecucdo dos objetos contratuais; verificar a situagao das empresas contratadas,
emitindo certiddes diversas para viabilizar 0 pagamento junto & Secretaria Municipal
de Arrecadacéo e Gestdo Financeira.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporie;

Padrao: FG-4.

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor Articuiador Intersetorial

Atribuicdes: Compor e acompanhar o Férum Municipal do Territério
de Paz Primavera; compor o Grupo de Trabalho Municipal do Programa Primeira
Infancia Melhor; integrar o Sistema de Participacao articulando agbes e demandas;
representar a SMEE em atividades, eventos e reunifes designados pela Secretaria;
representar a SMEE nos Conselhos Municipais, Grupos de Trabalho e outros
espacos em que seja necessaria a participacao da Secretaria.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

/Z ‘ XV - Assessor de Alimentagdo Escolar
Atribuicdes: Assessorar nos coniratos das licitagbes de géneros
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alimenticios, equipamentos para cozinhas e material de cantina; efetuar 0 controle
contratual e  distribuicdo mensal de “vale-gas”™ para as Escolas
(CMEBS/EMEIS/ECEIs/APAE/Ginasioc de Esportes/SMEE/SAPEME); encaminhar
pedidos de compras e registro de precos no sistema de gerenciamento; fazer o
controle de saldos em guantidade e dinheiro dos géneros alimenticios nao
pereciveis, lancar notas fiscais no sistema de gerenciamento; monitorar o consumo
mensal de alimentos pereciveis e n&o pereciveis (n° de refeicdes e gasto em
dinhetro — EMEIs/ECEIs); realizar a prestacao de contas da Alimentagdo Escolar no
sistema de gerenciamento.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educagéao e Esporte;

Padrdo: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XVI - Assessor de Logistica da Alimentacédo Escolar

Atribuicdes: Acompanhar os contratos das licitacbes de géneros
alimenticios, equipamentos para cozinhas e material de cantina; fazer o controle de
saldos em quantidade e dinheiro dos géneres alimenticios n&o pereciveis; conferir
notas fiscais; organizar o controle e distribuicio de géneros alimenticios, material de
cantina e equipamentos.

L.otagdo: Secretaria Municipal de Educacie e Esporie;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XVIil - Assessor de Avaliacao de Merecimento

Atribuicoes: Acompanhar os periodos das avaliacdoes de
meracimento dos servidores vinculados ao plano de carreira do magistério; elaborar
as Grades de Regéncia para aposentadoria dos servidores da educacgao; executar o
processo de dispensa para formacao dos servidores vinculados ao planoc de carreira
do magistério; manter o controle e atualizagéo das avaliagdes de merecimento.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educagao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade:; 01 (um)

XVIIl - Assessor de Compras

Atribuicbes: Acompanhar e dar retornos a Comisséo de Licitagdes;
acompanhar técnicos na instalacdo de equipamentos ou prestacio de servicos na
SMEE; responder pelos pedidos de compras, enviar notas fiscais de servigo
(contratos), material de consumo e equipamentos para pagamento; monitorar a
manutencao de copiadoras da Rede Municipal de Ensino; organizar formularios e
instruir sobre procedimento de compras; receber materiais e equipamentos da
SMEE,; solicitar projetos e termos de referéncia para os pedidos.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacédo e Espaorte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XIX - Assessor de Escrituracao Escolar
AtribuicOes: Assessorar a execucdo do sistema Educaweb junto
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aos CMEBs (Centros Municipais de Educagao Basica) e EMEls (Escolas M unicipais
de Educacgéo Infantil); cadastrar escolas e ceniros municipais da Rede Muniicipal de
Ensino; conferir as atas dos resultados finais junto acs CMEBs (Centros Municipais
de Educacgdo Basica); monitorar e conferir o Censo Escolar da Rede Municipal de
Ensino; organizar a ascrituracdo escolar junto aos CMEBs (Centros Municipais de
Educacdo Basica), EMEIls (Escolas Municipais de Educacac Infantil), ECEis
(Escolas Comunitarias de Educagac Infantil) e escolas particulares de educacéo
infantil: realizar o levantamento do Boletim do Movimento Escoiar, mensal e geral,
junto aos CMEBs (Centros Municipais de Educacdo Basica), EMEls, Escolas
Municipais de Educa¢@o Infantil) e ECEis {(Escolas Comunitarias de Educacéo
Infantil) e escolas particulares de educacao infantil.

Lotagao: Secretaria Municipal de Educagao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XX — Assessor de Gabinete do Diretor

Atribuigdes: Agendar, organizar e estruturar reunides com outros
setores, 6rgaos efou instituigdes; auxiliar o Diretor em assuntos diversos; organizar e
preparar rotina de atividades diarias do Diretor; participar de reunides, sempre que
solicitado, para assessorar o Diretor com as demandas necessarias; receber,
responder e redirecionar documentos, materiais e correspondéncias eletronicas;
recepcionar, atender e orientar o publico que busca contato com o setor, filtrando e
encaminhando demandas aos setores responsaveis.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XXI - Assessor de Gabinete do Secretario

Atribuigdes: Agendar e estruturar reunibes com outros setores
6rgaos e/ou instituicdes; assessorar 0 Secretario em assuntos diversos; organizar a
rotina de atividades diarias da Secretaria; organizar os documentos de acordo com o
grau de relevancia, recebidos e expedidos no setor; participar de reunides, sempre
que solicitado, para assessorar o Secretario com as demandas necessarias; receber,
responder e redirecionar documentos, materiais e correspondéncias eletrénicas;
recepcionar, atender e orientar o plblico que busca contato com o setor, filtrando e
encaminhando demandas aos setores responsaveis.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XXl - Assessor de Panoramas

Atribuigdoes: Acompanhar o processo de assinaturas e
cancelamentos de Regimes Especiais de Trabalho, elaborar planilha de Regimes
Especiais de Trabaiho para pagamento de vales transporte e alimentagao; executar
o processo de solicitagdo de Regime Especial de Trabalho conforme o Plano de
Carreira; organizar os quadros de pessoal das escolas & centros municipais da Rede
Municipal de Ensino.
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Lotacao: Secretaria Municipal de Educacgao e Esporte;
Padréo: FG-3.
Quantidade: 01 (um)

XXl - Assessor de Prestagido de Contas

Afribuicoes: Assessorar as prestacdes de contas das escolas
infantis contratadas no que se refere ao encaminhamento de notas e demais
documentacdes necessarias para pagamento mensal;, assessorar as prestagées de
contas junto as escolas e centros municipais de educacao conforme orientagdes da
Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira; monitorar todo o processo
de adiantamento da SMEE segundo legislagao vigente; monitorar todo o processo
de prestacdes de contas junio ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacio
em todos os programas de distribuigdo dos recursos, inclusive o municipal, segundo
legislacao vigente.

Lotagao: Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte;

Padrio: FG-3.

Quantidade: 02 (dois)

XXIV - Assessor de Projetos e Obras

Atribuigcbes: Acompanhar os programas federais relacionados as
construgbes e revitalizacdes dos prédios escolares; articular junto ao setor de
captagdo de recursos da Prefeitura Municipal de Esteio as demandas para inser¢ao
dos dados da educacdc e do esporte no Sistema de Convénios (SICONV);
encaminhar documentactes aos Orgaos intervenientes junto ao Governo Federal;
inserir dados no Sistema integrado de Monitoramento Execugdo e Controle do
Ministério da Educacdo (SIMEC) referente a revitalizagdo e qualificagido dos prédios
escolares; prestar contas ao Secretario da pasta sempre gue solicitado.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrédo: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXV - Assessor de Quadro Informativo

Atribuicoes: Revisar quadro informativo da folha de pagamento da
SMEE, Centro Municipais de Educacio Basica (CMEBs) e Escolas Municipais de
Educacao. Infantit (EMEIls), servidores cedidos e permutados; elaborar o quadro
informativo da folha de pagamento da SMEE, servidores cedidos e permutados;
executar o processo de Enguadramento o Plano de Carreira; executar o processo
de permutas e cedéncias; realizar o processo de concessao de horas extras junio a
Secretaria Municipal de Administracao.

Lotagcao: Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXVI.— Assessor do Polo da UAB — Universidade Aberta do

Brasil
Atribuicoes: Articutar e estruturar reunides com outros setores,

6rgacs elou instituicoes; auxiliar o Coordenador em assuntos diversos; controlar e
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acompanhar os tramites dos cursos ofertados pelas Universidades Federais;
organizar a agenda, calendario e rotina de atividades do setor; organizar de acordo
com a relevancia e priondade os documentos, recebidos e expedidos Mo setor;
receber, responder e redirecionar documentos, maferiais e correspondéncias
eletrénicas; recepcionar, atender e orientar o pablico que busca contato com o setor,
informando aos interessados sobre a tramitagdo dos processos/editais.

Lotagado: Secretaria Municipal de Educacgdo e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXVIi - Assessor Escolar: Bibliotecas Escolares

Atribuigdes: Acompanhar a efetivacao das atribuicdes dos técnicos
em biblioteconomia a partir das diretrizes da SMEE junto as equipes diretivas;
conhecer o Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar de cada Centro
Municipal de Educagdo Basica; elaborar e executar plano de a¢ao anual; fomentar o
espago da biblioteca escolar como local de maoltipias leituras e descobertas, de
informacéo, de formacao e de expressao da cultura; promover formagéo continuada
aos técnicos em biblioteconomia; realizar a assessoria escolar sistematica,
nromovendo discussdes e encaminhamentos de agdes para qualificar as bibliotecas
escolares.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacdo e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXVill - Assessor Escolar; Ciclo de Aabetizacdo

Atribuicbes: Acompanhar a execucdo das avaliagbes externas:;
analisar os dados de leitura, escrita, 16gico-matematica e das avaliacbes externas da
rede municipal e realizar interven¢des junto a equipe diretiva para a qualificacdo dos
resultados; conhecer o Projeto Politico Pedagogico e Regimento Escolar de cada
Centro Municipal de Educagdo Basica e garantir a sua implementacao; elaborar e
executar plano de acgdo anual; promover a formacdo continuada aos professores
alfabetizadores.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacgao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXIV — Assessor Escolar: Educacao de Jovens e Adultos

Atribuicdes: Acompanhar a execucao do planejamento estratégico
das equipes diretivas a partir de orientagbes da SMEE; analisar indices de
aprendizagem e acompanhar o planejamento e execugdo de agbes para sanar
dificuldades; conhecer o Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar de cada
Centro Municipal de Educacio Basica e garantir a sua implementagao; elaborar e
executar plano de agdo anual, menitorar o levantamento dos alunos reprovados e
aprovados e as intervencbes adotadas pela escola para qualificagdo da
aprendizagem, promover a formagio continuada aos docentes; realizar a assessoria
escolar sistematica, promovendo discussdes e encaminhamentos de acdes,
compreendendo: rotina da escola, reunides de equipe diretiva, reunides
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pedagoégicas, conselhos de classe participativos e preventivos, eventos e
festividades e Programa Acéo Integrada para Adolescentes/Adulios.

Lotagao: Secretaria Municipal de Educagao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXX - Assessor Escolar: Educacgac Infantil

Atribuicbes: Acompanhar a execucdo do planejamento estratégico
das equipes diretivas a partir de orientagdes da SMEE; acompanhar as praticas
cotidianas dos Centros Municipais de Educagdo Basica (CMEBs), Escolas
Municipais de Educacgéo Infantii (EMEls), Escolas Comunitarias de Educacédo Infantil
(ECEIs) e Escolas Particulares com compra de vagas; conhecer o Projeto Politico
Pedagodgico e Regimento Escolar de cada CMEB/EMEI e garantir a sua
implementacao; elaborar e executar plano de ag¢do anual, promover formacéo
continuada aos docentes; realizar a assessoria escolar sistematica, promovendo
discussbes e encaminhamentos de acées, compreendendo: rotina da escola,
reunides de equipe diretiva, reunides pedagdgicas, reunides de conselho escolar,
reunides gerats, planejamento dos professores, conselhos de classe, evenios e
festividades na educacao infantil.

Lofacdo: Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte;

Padrio: FG-3

Quantidade: 04 (quatro)

XXXl — Assessor Escolar: Educagio Integral

Atribuicbes: Acompanhar o cotidiano do Programa “Mais
Educacao”; articular o planejamento das equipes diretivas nas escolas de educacio
integral; elaborar e executar plano de agéo anual; promover a formacgao continuada
para as escolas de educacéo integral, realizar a assessoria escolar sistematica,
promovendo discussdes e encaminhamentos de acbes para qualificar o ensino.

Lotagédo: Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXXl — Assessor Escolar: Ensino Fundamental

Atribuigdes: Acompanhar a execucio do planejamento estratégico
das equipes diretivas a parlir de orienfagdes da SMEE: analisar indices de
aprendizagem e acompanhar o planejamento e execucio de acgbes para sanar
dificuldades; conhecer o Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar de cada
Centro Municipal de Educagéo Basica e garantir a sua implementacao; elaborar e
executar plano de agdo anual; monitorar o levantamento dos alunos reprovados e
aprovados e as intervengOes adotadas pela escola para qualificacdo da
aprendizagem; promover formagao continuada aos docentes; realizar a assessoria
escolar sistematica, promovendo discussSes e encaminhamentos de acses,
compreendendo: rotina da escola, reunides de “equipe diretiva, reunides
pedagdgicas, reunides de conselho escolar, reunides gerais, conselhos de classe
participativos e preventivos, eventos e festividades, Programa “Mais Educacao”,

~ educacao integral e Programa Agao Integrada para Adolescentes.
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Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacgao e Esporte,
Padrao: FG-3
Quantidade: 03 (trés)

XXXill - Assessor Escolar: Equipes Diretivas

Atribuicdes: Acompanhar a elaboraggo e execugdo do
planejamento estratégico das equipes diretivas a partir de orientagbes da SMEE;
analisar indices de aprendizagem e acompanhar o plangiamento e execugdo de
acbes para sanar dificuldades; articular com Servigo de Orientagdo Educacional e
Servico de Supervisor Escolar a formaco continuada nas reunides pedagdgicas,
tendo como base o Projeto Politico Pedagogico e o Regimento Escolar; elaborar e
executar plano de acio anual; promover formacéo continuada as equipes diretivas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 03 (trés)

XXXV — Assessor Escolar: Funcionarios

Atribuicdes: Acompanhar o desenvolvimento das atribuicdes dos
serventes escolares, serventes merendeiras, serventes e vigias nas Escolas
Municipais de Educacdo Infanti e Centros Municipais de Educagdo Basica;
assessorar o quadro de serventes escolares, serventes merendeiras, serventes e
vigias das Escolas Municipais de Educagdo Infantii e Centros Municipais de
Educagao Basica; participar das reunides de funcionarics nas Escoias Municipais de
"Educacao Infantil e Centros Municipais de Educacéo Basica; promover e organizar
formagbes para serventes escolares, serventes merendeiras, serventes e vigias das
Escolas Municipais de Educacéoe infantil e Centros Municipais de Educagéo Basica;
readequar o quadro de funcionarios nas £scelas Municipais de Educacio infantil e
Centros Municipais de Educacdo Basica, articulando ajustes junto aos setores
responsaveis quando necessario; recepcionar e orientar o servidor quando admitido,
cientificando-c quante as atribuices do cargo e diretrizes da SMEE; solicitar e fazer
pedidos de equipamentos permanentes de protegdo (EPIs) e uniformes para os
servidores ao setor responsavel.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 {um)

XXXV - Assessor Escolar: Inclusao

Atribuicdes: Acompanhar a elaboragdo e execugdo do
planejamenio do Centro Municipal de Educacgao Inclusiva (CMEIl) e laboratorios de
aprendizagem; acompanhar o fluxo de atendimentos do Centro Municipal de
Educacao Inclusiva (CMEIl); analisar indices de aprendizagem dos alunos com
necessidades educacionais especiais e acompanhar o planejamento e execucéao de
acoes para sanar as dificuldades e buscar (quando necessario) acionar a rede de
apoio; articular com o Centro Municipal de Educacéo inclusiva (CMEIl) e Centro
Municipal de Educacido Basica (CMEB) formagio continuada tendo como base a
Politica Nacional de Educagdo Inclusiva; assegurar a Educagdo Especial na
perspectiva da educagao Inclusiva realizando a articulagéo entre as agdées do Centro
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Municipal de Educac&o Inclusiva (CME! /SMEE); conhecer o projeto politico
pedagdgico e Regimento Escolar de cada Centro Municipal de Educagao
Basica/Escola Municipal de Educacéo Infantil para garantir a implementagéo da
Educacac Inclusiva em cada escola/centro; contribuir para organizagdo da Semana
da pessoa com deficiéncia no municipio; monitorar o levantamento dos aluncs com
necessidades educacionais especiais cadastrados no Censo Escolar, atendidos pelo
Centro Municipal de Educacgio Inclusiva (CMEI), sala de recursos multifuncionais e
laboratérios de aprendizagem, bem como 08 encaminhamentos realizados e
intervencdes adotas com vistas ao acesso, permanéncia e gualidade da
aprendizagem dos alunos com necessidades educacionais especiais; organizar as
formacdes para professoras do laboratoric de aprendizagem, manter e alimentar a
plataforma on-line de formag¢éo EAD disponive!l para orientadoras e professoras do
laboratdrio de aprendizagem; participar das reunides do Centro Municipal de
Educacdo Inclusiva (CMEIl} e coniribuir com a organizacdo das formacdes
continuadas para professores das SRMF, auxiliares; realizar a assessoria escolar
sistematica, no que diz respeitoc a inclusdo, promovendo discussdes e
encaminhamentos de agdes; verificagdo/acompanhamentc dos planos de
atendimento educacional especializado, adequacdes pedagégicas efou adaptactes
curriculares, registrando em planilha trimestral.

l.otagdo: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXXVI - Assessor de Patriménio e Depésito
Atribuigdes: Controlar e monitorar a distribvuicdo de material de
consumo, inclusive uniformes, kits escolares, material de higiene e limpeza, moéveis
e equipamentos do depdsito em planithas, inclusive fiscalizando a quantidade de
materiais estocados nas escolas; controlar @ manter a organizacdo da recepcgao de
materiais e equipamentos e organizagao destes, no depdsito da SMEE; monitorar e
manter a organizacdo e limpeza interna do depdsito, inclusive monitorar datas de
validade de produtos; controlar a conferéncia do estoque, monitorando 0s exames
periodicos do volume de mercadorias, calcuiando necessidades futuras, que deverdo
ser encaminhadas a SMEE para aquisicdo; fiscalizar a realizacdo de inventarios e
.. balangos periddicos do patrimdnio da SMEE; receber e controlar a distribuicac de
© moveis e equipamentos do deposito para 0s demais predios da SMEE (escolares ou
néo), executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato; controlar a
movimentacao de bens patrimoniais da SMEE em planilhas especificas.
Lotagao: Secretaria Municipal de Educacgao e Esporte;
Padrao: FG-3.
Quantidade: 01 (um)

Art. 10 - O artigo 3° | da Lei Municipal 4.294, de 15 de janeiro de
2007, passa a ter a seguinte redacao:

“Art. 3° O Centro Municipal de Educagdo Inclusiva contara com os
seguintes profissionais:
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I - 01 (um) Coordenador{a) com formacdo em Psicopedagogia ou
Educacdo Inclusiva, indicado(a) pela Secretaria Municipal de
Educacao e Esporte, na forma de fungdo gratificada (padrdo FG-6),
criado por esia Lei, que terda como atribuigbes estar a frente de todas
as atividades desenvolvidas pelo Centro, buscando constantemente a
articulacdo do trabalho realizado com a Secretaria Municipal de
Educacao e Esporie e as Escolas.”

SECRETARIA MUNICIPAL DE ARRECADACAO E GESTAO FINANCEIRA -
SMAGF

Art. 11 — A Secretaria Municipal de Arrecadacgao e Gestao Financeira
sera composta das seguintes FG's:

I - Coordenador da Contadoria

Atribuigdes: Coordenar o0s trabalhos de contabilizacao dos
documentos; analisar, conferir, elaborar e assinar os balangos e demonstrativos de
contas; controlar a execucao orgamentaria; coordenar a organizacao e apresentacio
em audiéncias publicas das metas orcamentarias Despesas e Receitas junto a
Camara de Vereadores; controlar a movimentacéo de recursos; fiscalizar o ingresso
de receitas; controlar os saldos bancarios e saldo em caixa — Tesouraria; proceder a
analise técnica junto a Comissdo de Licitacdo; controlar a abertura de contas
contabeis; coordenar a apresentacdo de documentos contabeis junto a Tribunal de
Contas, Receita Federal e Secretaria do Tesouro Nacional, apresentar documentos
junto aocs Bancos Oficiais; controlar os pagamentos a terceiros; proceder no controle
e publicacdo dos relatérios da execugdo orgamentaria e gestdo fiscal; elaborar e
encaminhar a Tomada de Contas Anual do Municipio junto ao Tribunal de Contas do
Estado/RS.

Lotagio: Secretaria Municipal de Arrecadacéo e Gestao Financeira/
Diretoria de Arrecadagao e Despesa/Contabilidade

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Divisao de Despesas

Atribuicoes: Controlar e gerenciar os arquivos enviados aos
bancos; revisar os documentos destinados ac pagamento; acompanhar o movimento
das contas cotrentes do Municipio junto aos bancos; acompanhar o saldo bancario,
a fim de ndo deixa-lo negativo; proceder na abertura de contas junto aos bancos;
supervisionar o desempenho das tarefas do setor; realizar transferéncias, resgates e
aplicagbes de valores nas contas correntes do Municipio; substituir o Assessor de
Divisdo de Despesas; conferir e encaminhar a folha de pagamento dos servidores ao
Banco; realizar o controle financeiro.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/
Diretoria de Arrecadacéo e Despesa/Contabilidade

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)
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Ul - Coordenador de Divisao de Orgamento
Atribuicdes: Preparar o cronograma e as instrugdes dos trabalhos
para elaboracdo da proposta orgamentaria do Municipio; elaborar em conjunto com
Orgao de Planejamento do Poder Executivo a preoposta orcamentaria anual do
Municipio, a proposta de Plano Plurianual e a proposta de Lei de Diretrizes
Orcamentarias; coordenar e acompanhar 0s trabalhos de controle, modificagéo,
execugao e avaliagdo do orgamento do Municipio; analisar e opinar sobre propostas
que impliguem aumento das despesas orgamentarias; elaborar as estimativas de
impacto orgamentario-financeiro em conformidade com a legislagdo vigente; elaborar
as minutas de decretos e projetos de lei de natureza orcamentaria; elaborar as
minutas de projetos de lei de alteragdes do Planc Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias; participar da organizacéo e apresentagfo das audiéncias publicas
relativas aos projetos de Lei do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias
e da Lei Orcamentaria Anual; manter fiuxo atualizado de informacgtes relativas as
despesas de pessoal, incluindo previstes mensais e anuais; analisar 6 desempenho
da arrecadacéo tributaria e ndo tributaria, emitindo reiatdrios e informacées para
subsidiar a gestdo financeira e orgamentaria do Municipio; avaliar os orgamentos e a
execucao or¢camentaria dos 6rgacs da Administracao Indireta do Municipio; estudar,
propor e coordenar a impiantagéo de medidas destinadas a melhoria da sistematica
orcamentaria.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Armrecadacdo e Gestao
Financeira/Diretoria de Arrecadacgéo e Despesa/Diviséo de Orgamento
Padrédo: FG-6
Quantidade: 01 (um)

IV- Coordenador do Sistema de Controle Interno

Atribuigdes: Orientar os Orgaos Setoriais do Sistema de Controle
Interno para o cumprimento das afribuicdes do Sistema de Controle Interno; emitir
recomendacdes de controle; verificar as prestagbes de contas dos recursos
recebidos pelo Municipio e opinar sobre a sua exatiddo; verificar e emitir parecer
sobre as contas prestadas ou tomadas por 0rgdos e entidades reiativas a recursos
publicos repassados pelo Municipio; elaborar parecer sobre as Tomadas de Contas
dos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo, bem como dos Diretores e
Presidentes de Autarquias e Fundagbes Pdblicas, instituidas pelo Municipio;
organizar o funcionamento do Sistema de Controle interno Municipal, conforme
estabelecido em lei; assinar o Relatdrio de Gestio Fiscal dos Poderes Executivo e
Legislativo, previsto no artigo 54, da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de
2001, conjuntamente com o respectivo responséavel pela administracdo financeira;
desempenhar outras atividades inerentes a fungao.

Lotagao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestac Financeira

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

V - Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdes
Atribuicdes: Assessorar o Diretor de Compras e Llicitagtes,
acompanhando o desenvolvimento das atividades da Secéo de Licitacdes; analisar,
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deferir ou indeferir pedido de Registro Cadastral de fornecedores; presidir e conduzir
as reunites de licitagdes, providenciando a redacéo e emisséo das atas de aberiura
e julgamento; analisar e julgar impugnacdes e pedidos de esclarecimentos; emitir
pareceres e oficios sobre a decisao das impugnagotes e pedidos de esclarecimentos;
analisar e julgar a habilitacdo dos licitantes; analisar e julgar as propostas financeiras
dos licitantes; convocar membros da Comissao de Licitagbes para participar das
reunides de abertura e julgamentos, bem como servidores para analisar e esclarecer
as questbes técnicas, quando necessario; providenciar diligéncias quando
necassario; elaborar parecer circunstanciado com a deciséo sobre os recursos e
encaminhar & Consultoria Juridica; providenciar a publicagdo de todos os atos
necessarios na Imprensa Oficial e sife da Prefeitura Municipal de Esleio; emitir
cerliddes, declaragdes, autenticar documentos e'providenciar copia dos autos
guando solicitado; prestar esclarecimentos aos Orgaos de Controle Externo e
Interno, bem como prestar informagdes e esclarecimentos ao pablico em geral.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadagao e Gestio
Financeira/Diretoria de Compras

Padrio: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Vi - Coordenador do Setor Administrative, Orgamentos e Ordem
de Compras.

Atribuicdes: Assessorar o Diretor de Compras e Licitacdes,
acompanhando o desenvolvimento das atividades do Setor Administrativo,
Orcamentos e Ordem de Corpra, bem como executando as tarefas por ele
delegadas; organizar e coordenar o Setor sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal; coordenar o fluxo dos
pedidos de compras, processos e demais documentacao pertinente, diariamente no
sistema e atualizar a informacao do andamento das demandas; prestar contas por
resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua
responsabilidade.

Lotagcao: Secretaria Municipal de Arrecadacde e (Gestéo
Financeira/Diretoria de Compras -

Padrido: FG -6

Quantidade: 01 (um)

VIi - Coordenador do Setor de Contratos e Editais

Atribuigcdes: Assessorar o Diretor de Compras e Licitagdes,
acompanhando o desenvolvimento das atividades do Setor de Editais, Contratos e
Registro de Pregos, bem como executando as tarefas por ele delegadas; organizar e
coordenar o Setor sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administracdo Municipal; prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gestao
Financeira/Diretoria de Compras ' :

Padrdo: FG -6

Quantidade: 01 (um)
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Vili — Coordenador de Anaiise de Tributo Estadual

Atribuicdes: Responsavel pelas analises e conferéncia dos fributos
estaduais - valor adicionado; Requisitar, receber, conferir e analisar Guias de
Informacao Mensal do Imposto sobre Circulagéo de Mercadorias e Servigos — GIM, a
Declaracdo de Valor Adicionado, para fins de apurar a participag&o do Municipic na
arrecadacfo deste tributo; coordenar a analise dos dados sobre o comportamento
fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar agbes contra
incorrecao no recothimento do Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Seyvigos -
ICMS: orientar a execucdo das atividades avaliando e controlando seus resultados;
supervisionar acdes de verificagéo da declaragao do Imposto sobre Circulagdo de
Mercadorias e Servicos - ICMS; revisionar pareceres ou informacdes nos processos
fiscais; submetendo-os quando for o caso, a apreciacéo dos fiscais do Municipio ou
do Estado; promover esfudos objetivando o aumento da participagdo do Municipio
no Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servigos - ICMS; requerer a
realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o objetivo de
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal, prestar contas ac secretario da
pasta.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestao
Financeira/Diretoria de Arrecadacao e Despesa

Padrao: FG -6

Quantidade: 01 (um)

IX — Coordenador do Setor de 1SS (Imposto Sobre Servigos}

Atribuicdes: Coordenar a equipe do Importo Scbre Servigos - ISS;
elaborar plano de trabalho e deliberar tarefas; efetuar levantamentos de dados com
inconsisténcias para apuracéo fiscal, fazer pesquisa de deébitos para efetuar a
cobranca administrativa; responder questionamentos de outros setores, Secretarias
e de superiores; efetuar levantamento da arrecadacéo do Importo Sobre Servigos -
ISS mensal / anual; controlar o andamento dos servicos delegados; autorizar
impressdo de documentos fiscais; autorizar Livios de Registro de Importo Scbre
Servicos - I1SS; liberar senhas de acesso ao sife; responder recursos administrativos;
elaborar informacbes fiscais; orientar o contribuinte, quanto as legislagbes
existentes; auxiliar na elaborar de legislacdes; encaminhar processos fiscais e
dividas para a cobranca judicial; bem como aquelas de competéncia da atribuigéo do
cargo.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Armecadacdo e (Gestdo
Financeira/Diretoria de Arrecadaco e Despesa

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um}

X - Coordenador do Setor de Divida Ativa

Atribuicdes: Assessorar a equipe juridica nos assuntos relativos a
execucoes fiscais tributarias e néo tributarias do municipio; promover ou cancelar,
organizar e manter atualizado as inscri¢tes em divida ativa tributéria e nao tributaria
do Municipio; receber, conferir e dar encaminhamento ao'Diretor Judicial Tributario
de execucdes fiscais tributarias e nao tributarias do Municipio; coordenar, controlar e
manter arquivos de processos de execucgoes fiscais tributarias e n&o tributarias do
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municipioc e demais documentos em ordem; coordenar, pesquisar, orientar e interagir
com outros setores/secretarias a fim de promover @ manter atualizados cs dados dos
contribuintes no Cadastro Geral do Municipio; estudar e avaliar junto ao Diretor e
aos demais Coordenadores de Setor, os projetos de Leis relativos a tributacio;
assessorar e emitir relatdrios mensais, semestrais e anuais, se for © ¢aso, para o
Coordenador de Contabilidade do Municipio, relativo ao estogque da Divida Ativa
municipal; acompanhar, quando solicitado, de reunibes do Secretario ou Diretor;
participar, quando necessario e solicitado, de audiéncias na area tributaria; assinar
certiddes de divida ativa; encaminhar a Consultoria Juridica as demandas judiciais;
trabathar na arrecadacéo de tributos municipais, além das atribuicdes decorrentes do
cargo.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Amecadagdo e Gestéo
Financeira/Diretoria de Arrecadagéo e Despesa

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

X! Coordenador do Setor de IPTU (Imposto sobre a Propriedade
Predial e Territorial Urbana)

Atribuicbes: Organizar e manter atualizado o cadastro dos
contribuintes; recolher os elementos determinados em lei, para efeitos de
lancamento quer regular, quer de oficio, intimar os contribuintes a regularizar,
realizar as corregdes e alteragdes, quando verificar erros enganos ou omissdes nos
lancamentos; encaminhar ao servico da receita os dados necessarios para emisséo
de conhecimento e documentos; zelar pela atualizacdo cadastral dos imodveis;
orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigagdes fiscais; orientar a acao
dos fiscais tributarios de edificagdes junto aos contribuintes, para a eficiente
arrecadacio do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU;
promover os exames e pericias com o objetivo de salvaguardar os interesses do
erario; promeover as medidas necessarias para methorar ¢ sistema tributario,
promover estudos sobre as questdes relativos ac Imposto sobre a Propriedade
Predial e Territorial Urbana - IPTU; informar os recursos de primeira instancia a que
alude aos servigos do setor, bem como outros processos pertinentes a assuntos do
setor; dirigir os servicos e delegar tarefas aos fiscais tributarios de edificagdes e
funcionarios, em relacéo ao cumprimen{o das atividades do setor; executar e fazer
executar as tarefas relativas ao fisco Municipal que lhe forem cometidas;
responsabilidade no gerenciamento do langamento, confecgdo e remessas anual
dos carnés de Imposto sobre a Propriedade Predial e Territortal Urbana - IPTU.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gestdo
Financeira/Diretoria de Arrecadacéo e Despesa

Padriao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Xll - Assessor de Divisdo de Orgcamento

Atribuicdes: Assessorar o coordenador da divisdo de orgamento;
elaborar Decretos e Projetos de Lei, para redugdo e suplementacdo de rubricas;
realizar atendimentos as secretfarias, orientando sobre as dotacées; efetuar os
devidos lancamentos no sistema do Plano Plurianual, Lei Orgcamentaria Anual, Lei de
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Diretrizes Orgcamentarias.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestéo
Financeira/Divisao de Orcamento

Padrdo: FrG-4

Quantidade: 01 (um)

Xill - Assessor de Divisdo de Despesas

Atribuigdes: Assessorar o Contador coordenador & o Secretario da
pasta; realizar o confrole, pagamento e arquivamento dos repasses de Convénios
entre o Municipio e Entidades; elaborar e émitir cheques para pagamentc a
fornecedores; realizar os langamentos dos pagamentos via INTERNET, elaborar,
remeter e controlar o retorno dos arquivos enviados aos Bancos para pagamento;
elaborar relatérios e copias solicitados pelas Secretarias; substituir o Coordenador
de Divisdo de Despesas, quando necessario.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestéo
Financeira/Divisao de Contabilidade.

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor de Divisdo de Prestacdo de Contas

Atribuicdes: Elaborar pareceres as entidades conveniadas junto ao
Municipio; analisar as prestactes de contas das entidades; analisar 0s documentos
apresentados; auxiliar na elaboracdo de normas e legislacdo para firmamento de
convénios; analisar e confeccionar pareceres sobre a prestagcdo de contas do
Regime de Adiantamento; auxiliar na elaboragdo de normas a fim de analise do
Regime de Adiantamento; encaminhar notificacées as entidades efou Secretarias
inadimplentes pela prestacao de contas de convénio e/ou Regime de Adiantamento.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Armrecadacdo e Gestéo
Financeira/Divisdo de Contabilidade.

Padrido: FG4 ,

Quantidade: 01 (um)

XV - Assessor do ITBI! {Imposto sobre a Transmissido de Bens
Imoveis e de Direifos a eles Relativos)

Atribuicdes: Assessorar o Diretor de Arrecadagido e Despesa,
responsavel pelo Imposto sobre a Transmissao de Bens Imoéveis e de Direitos a eles
Relativos - ITBI, bem como a emissdo de guias devidamente avaliadas e corretas,
iunto ao cadastro; manter atualizado os valores de avaliagio; manier contato com o
Registro de Imdveis; manter matriculas atualizadas no cadastro; sugerir melhorias
na legislacéo; zelar pela limpeza e organizacaoc do setor; realizar atendimentos no
balcdo; atender o publico interno e externo; informar o contribuinte, prestando
esclarecimentos corretos quanto ac preenchimento das guias.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestéo
Financeira/Diretoria de Arrecadacéo e Despesa. '

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)
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XV1 - Assessor de Vistorias e Cadastros

Atribuicdes: Assessorar o Diretor de Arrecadacdo e despesa;
responsavel pelas vistorias nos imoéveis; efetuar o langamento correto das
edificagdes do Municipio; manter e zeiar pela manutencgdoe do cadastro do setor de
Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU corretamente; apds
as vistorias, fazer as adequacges corretas dos cadastros das economias, zelando
pelo correto; evitar divergéncias nas edificagdes com o cadastro; manter atualizado ¢
cadastro dos imoveis locados pelo Municipio, e acompanhamento destas dividas
excluidas, quando for necessario; realizar outras atribuicdes condizentes com o
cargo.

lotagdo: Secrefaria Municipal de Arrecadacdo e Gestao
Financeira/Divisao de Arrecadacao e Despesa

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVl - Assessor de Orgamentos

Atribuigbes: Assessorar o Diretor de Compras; realizar pesquisas
de pregos para a instaurag&c de processos de compras e licitagdo; solucionar
eventuais probiemas na etapa de orgamenios pertinentes ao objeto cotadoe; entregar
as planilhas & diretora de compras para analise da modalidade de compra; organizar
e manter atualizado o cadastro de fornecedores; organizar @ manter atualizada lista
de pregos levantados entre os fornecedores; criagdo de itens novos com coédigos
especificos no sistema; registrar a tramitagdo de pedidos de compra e demais
documentos correlatos, prestando informacgdes e orientagdes necessarias a eficaz
solugdo das demandas sob sua responsabilidade; prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotacdo: Secrefaria Municipal de Arrecadagdo e Gestéo
Financeira/Diretoria de Compras

Padrao: FG -4

Quantidade: 01 (um)

XVill - Assessor de Ordem de Compra

Afribui¢des: Assessorar o Diretor de Compras; receber e inserir os
pedidos de compras, processos e demais documentacao pertinente diariamente no
sistema e atualizar a informacéo do andamento das demandas; realizar reserva
orcamentaria para abertura de licitacdes, renovagdes de contratos e aditivos;
emissao envio para Empenho de Ordens de Compras; solicitacdo de estorno total ou
parcial de Ordens de Compras; realizar processos de compra com dispensa de
licitacdo, conforme dispositives em Lei; encaminhar 2 contabilidade notas fiscais,
solicitagéio de empenho e demais documentos necessarios a contabilizacdo e
pagamento; registrar a tramitacao de ordem de compra e demais documentos
correlatos, prestando informagées e orientagdes necessarias a eficaz solugédo das
demandas sob sua responsabilidade;. prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

- Lotagd@io: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestéo

Financeira/Diretcria de Compras

Padrao: FG -4
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Guantidade: 01 (um)

XiX - Assessor de Editais
tribuicbes: Assessorar o Dirstor de Compras; executar todos os

tramites necessarios para licitagdes e compras, observando a legislaco correlata;
analisar documentacdo que instrui 0s processos licitatorios, com a respectiva
aberiura de processo, elaborar editais em processos de licitagdo de acordo com as
Leis e normas de Licitagc6es Federal e municipal e legislac@o correlata; providenciar
analise e assinatura dos Editais pela Consuftoria Juridica, Secretario de Arrecadacéo
e Gestao Financeira e Prefeito; prestar suporte administrativo necessaric para o
funcionamento eficaz da Comissao de Licitagdo; Publicacio oficial de todos os atos
pertinentes as licitagbes; registrar a tramitagdo de processos licitatorios e demais
documentos correlatos, prestando informagdes e orientacbées necessarias a eficaz
solugdo das demandas sob sua responsabilidade; Prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Gestdo
Financeira/Diretoria de Compras

Padrio: FG -4

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Contratos

Atribuicdes: Assessorar o Diretor de Compras; formular e executar
normas e procedimentos relativos a reda¢ao, publicacdo e arquivo dos contratos,
adendos, nofificagbes, publicagbes e relatdrios, oriundos de procedimentos
licitatorios; comunicamos aos 6rgéos competentes acerca dos prazos de vencimento
dos contratos, bem como quarnto ao procedimento de solicitagdes de aditivos,
adendos e realinhamentos; Providenciar convocacbes para apresentacao de
garantias, documentos pertinentes a contratacdo, bem como assinatura de
instrumentos contratuais; Prestar contas aos Orgéos de Controle Externo e interno
de foda a documentagdo relativa aos procedimentos licitatorios; Registrar a
tramitacao de contratos e demais documentos correlatos, prestando informacgdes e
orientagdes necessarias a eficaz solugdo das demandas sob sua responsabilidade;
Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Armrecadacio e Gestao
Financeira/Diretoria de Compras

Padrdo: FG -4

Quantidade: 01 (um)

XXi - Pregoeiro

Atribuicdes: Assessorar o Diretor de Compras; credenciamento dos
interessados; recebimento da declaracado dos licitantes do pleno atendimento aos
requisitos de habilitacdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e os
documentos de habilitacdo; abertura dos envelopes-proposta, a anadlise e
desclassifica¢do das propostas gue ndo atenderem as especificacbes do objeto ou

. as condigbes e prazos de execugao ou fornecimenie fixado no edital; ordenacio das

propostas ndo desclassificadas e a sele¢do dos licitantes que participarado da fase de
AW
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lances; classificagio das ofertas, conjugadas as propostas e os lances; Negociagao
do preco, visando & sua reducao,; verificacdo e a decisdo motivada a respeito da
aceitabilidade do menor preco; analise dos documenios de habilitacdo do autor da
oferta de melhor preco; adjudicagdo do objeto ao licitante vencedor, se nao tiver
havido manifestacao de recorrer por parte de aigum licitante; elaboracao da ata da
sessdo plblica; analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o
ato impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua
manifestagcdo a decisdo da autoridade competente; providenciar diligéncias quando
necessario; propor a autoridade competente a homologacéo, anulagdo ou revogacéo
do procedimento licitatorio.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arrecadacéo e Gestio Financeira

Padrao: FG -4

Quantidade: 01 (um)

XXl - Assessor do Nicleo de Caplacio de Recurses

Atribuigdes: Assessorar as secretarias na caplacdo de recursos;
manter 0s processos e documentacbes relativas as setor correspondente; apoiar o
secretario no nucleo da esfera de Governo para viabilizacdo de seus projetos
estratégicos; viabilizar a captagdc de recursos junio aos o6rgéocs financiadores
pUblicos; acompanhar as questbes administrativas do nucleo; estudar e coordenar a
viabilizacdo de projetos definidos pela Administracio Publica Municipal, a partir da
identificacdo de fontes de financiamento,; orientar as secretarias da administracdo
municipal para o processo de. captagdo, execucdo e prestacdo de conias dos
convénios e contratos de repasse em parceria com a coordenacdo; realizar o
cadastro, as adequagbes e exscucdo no Sistema de Gestdo de Convénios -
SICONV dos convénios e contratos de repasses; auxiliar nos processos de
documentacgdes com a Caixa Econdmica Federal.

Lotagao: Secretaria Municipal de Arrecadacéo e Gestdo Financeiras

Padrao: FG4

Quantidade: .01 (um)

XXHI - Assessor Contador

Atribuigcdes: Assessoramento ao Contador Coordenador guando
necessario, bem como substituicdc quando necessario; elaborar relatério SIOPS
(Secretaria da Saude) - semestral e anual; elaborar relatério SIOPE (Secretaria de
Educagdo) — anual; elaborar relatdrio resumido da execug¢ao orcamentaria (RREQ) -
bimestral; elaborar relatorio da gestao fiscal (RGF) quadrimestral; elaborar relatérios
a Camara de Vereadores - quadrimestral; controlar a conciliag8o bancéaria das
contas correntes junto aos Bancos; substituir o Tesoureiro quando necessario, junto
ao setor de tesouraria.

L.otagao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestdo Financeira

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XXIV - Assessor de Registro de Precos
Afribuigoes: Assessorar a Diretoria de Compras no que tange a Ata
de Registro de Precgos, controlando a utlilizacdo dos quantitativos registrados;
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providenciar, sempre que solicitada, a indicag@o do fornecedor detentor de prego
registrado, para atendimento as necessidades da administracdc, obedecendo 2
ordem de classificacdo e aos quantitativos definidos na ata; nofificar por
descumprimento do pactuado na ata de registro de pregos; solicitar o cancelamento,
revogacao ou nulidade do registro de pregos, em conformidade com a legislacdo
vigente; comunicar aos 6rgaos participantes do SRP a aplicacdo de penalidades ao
fornecedor detentor de precos registrados; comunicar acs oOrgaos competentes
acerca dos prazos de vencimento das atas de registro de precos vigentes; registrar a
tramitacdo de adesfes as atas e demais documentos correlatos, prestando
informacdes e orientagdes necessarias a eficaz solugdo das demandas sob sua
responsabilidade; prestar contas por resultades sobre o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotagcdo: Secretaria Municipal de Arrecadagdo e Gestao
Financeira/Diretoria de Compras

Padrao: FG -4

Quantidade: 01 (um)

XXV - Assessor de Tesouraria

Atribuicbes: Assessorar o coniador coordenador; conferir saldos
bancérios; fazer as prestages de contas, sob orientacio do contador coordenador;
auxiliar o titutar de tesouraria nos dias de grande demanda nos servicos de caixa;,
ordenar os documentos da tesouraria; quando necessario, substituir o titular nos
seus impedimentos; emitir cheques para pagamento a fornecedores; realizar os
lancamentos dos pagamenios via Internet; remeter e controlar o retorno dos arguivos
de bancos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestéo Financeiras

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL ECONOMIA E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL -
SMEDS

, Art. 12 - A Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento
-Sustentavel sera composta das seguintes FG's:

| - Diretor da Junta Comercial

Atribui¢coes: Dirigir o Departamento da Junta Comercial; assessorar
o Secretario da Pasta; realizar a interlocucao com o Estado e seus 6rgaos correlatos
as atividades do setor; assessorar 0 processo de abertura de empresas e pessoas
juridicas, bem como, todos os atos relacionados as atividades da Junta Comercial;
coordenar o processo de auteniicacio de livros mercantis; prestar contas ao
Secretario, periodicamente, de todas as agbes realizadas; exercer ouiras funcdes
condizentes com sua fung&o gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipai de Economia e Desenvolvimento

Padrao: FG-6. ON
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Quantidade: 01 (um)

i — Coordenador de Alvara e Licenciamento

Aftribuicbes: Assessorar 0 Secretdrio de Economia e
Desenvolvimento Sustentavel, coordenar ¢ processo de emissac de alvard e
licenciamento das empresas de Esteio; assessorar nas politicas de incentivo a
abertura de empresas e no desenvolvimento sustentavel e econdmico do Municipio;
coordenar as equipes de trabalho, prestar contas ao Secretario, periodicamente, de
todas as acbes realizadas; exercer outras funcdes que ihe forem determinadas,
condizentes com sua funcdo gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento
Sustentavel

Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

Iil - Coordenador da “REDESIM”

Atribuicdes: Coordenar as atividades de execugdo da REDESIM
(Rede Naciona! para Simplificacdo do Registro e da legalizagio de Empresas e
Negocio); articular, exercendo ¢ elo de comunicagéo entre as entidades envolvidas
no processo, ser o interlocutor do Municipio, com SEBRAE (Sertvigo Brasileiro de
Apoic as Micro e Pequenas Empresas), comunidade empresarial € a Junta
Comercial na formalizacdo da pessoa juridica; coordenar e acompanhar o trabalho
da equipe; propor melhorias para o bom funcionamento do sistema de licenciamento
de alvaras (Alvara dos Bombeiros, Alvaras Municipal, tais como Sanitario,
planejamento urbano, meic ambiente); representar o Municipio na atividade da
Prefeitura nas reunides de trabaltho com o SEBRAE (Servigo Brasileiro de Apoio as
Micro e Pequenas Empresas), Junta Comercial e outras entidades envolvidas com a
Redesim.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento
Sustentavel _

Padriao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

IV — Assessor de Desenvolvimento e Renda

Atribuicbes: Assessorar as atividades e os eventos promovidos
pela SMEDS; assessorar o Diretor de Desenvolvimentc e Renda; divulgar o
Programa de Capacitagdc Empresarial; assessorar nos projetos e apoio ao
Microempreendedor; promover ¢ relacichamento € apoio aos Empreendedores
Individuais (MEIs); realizar a interlocugio com o SEBRAE (Servico Brasileiro de
Apoio as Micro e Pequenas Empresas); assessorar na eficientizagdo dos cursos,
palestras, oficinas e assessorias. '

Lotagdo: Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento
Sustentavel

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)
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controle no material de expediente; assessorar 0 Secratario na sua agenda; prestar
contas ao Secretario, periodicamente, de todas as acbes realizadas; exercer outras
funcbes que the forem determinadas, condizentes com sua fungéo gratificada e
cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade
Urbana/Diretoria de Projetos

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

V - Assessor de Educacao para Transito

Atribuicdes: Realizar o assessoramento na parte de Educa¢éo para
Transito, tais como: Operagbes do balada Segura, Formagéo dos Agentes Mirins,
organizar a Semana Nacional do transito, realizar as Blitz Educativas e o Férum
Transitando; desenvolver acbes de educacao para o transito nas escolas municipais
e infantil do sistema ROVE (Registro de Ocorréncia de Violéncia nas Escolas);
prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas as agdes realizadas; exercer
outras fungdes que the forem determinadas, condizentes com sua fungao gratificada
e cargo de origem.

Lotagcdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade
Urbana/Diretoria de Mobilidade e Transito.

Padrdo: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

Vi - Assessor de Planejamento e Estatisticas de Transito

Atribuicdes: Assessor no levantamento das estatisticas de transito
e o lancamento das multas no sistema do DETRAN (Departamento Estadual de
Transito); assessorar as operacdes do Balada Segura, Blitz Educativas do Transito;
assessorar a realizacdo de operagGes com o radar movel, prestar contas ao
Secretario, periodicamente, de todas as acdes realizadas; exercer outras fungdes
que lhe forem determinadas, condizentes com sua fungao gratificada e cargo de
origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade
Urbana/Diretoria de Mobilidade e Transito.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

VIl - Chefe de Setor de Sinalizagédo

Atribuigbes: Chefiar a equipe de pintura de sinalizagéo viaria e a
equipe de pintura das placas de sinalizacdo de todos os tipos para serem colocadas
no municipio; prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas as agles
realizadas; exercer outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com
sua fungao gratificada e cargo de origem.

Lotagio: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana.

/Q Padrao: FG-3
s Quantidade: 01 (um)
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Vlii - Chefe de Setor de Transporte

Atribuigdes: Chefiar os fiscais de transporte, assim como a
realizagao de vistorias, notificagdes e infractes nas escolares, nas auto lotacdes e
nos taxis do Municipio; realizar operacao Balada Segura; realizar ¢ langamento dos
autos de infracao no sistema do DETRAN (Departamento Estadual de Transito);
realizar ata de reunido do Conselho Municipal de Transito e Transporte; prestar
contas ao Secretario, periodicamente, de fodas as a¢des realizadas; exercer outras
funcdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua fung&o gratificada e
cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Seguranga e Mobilidade
Urbana/Diretoria de Mobilidade e Transito

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARiA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SMMA

Art. 14 — A Secretaria Municipal de Meio Ambiente sera composta
das seguinies FG's;

| - Coordenador Técnico de Licenciamento e Fiscalizagdc
Ambiental

Atribuig6es: Coordenar as atividades, projetos tecnicos e processos
de licenciamento e fiscalizagdo ambiental desenvolvido pela Secretaria Municipal do
Meio Ambiente; elaborar e acompanhar a execucdo dos Planos de Acgbes da
Secretaria; coordenar e assessorar na implantagdo da politica ambiental; fazer a
interface e a articulagédo enfre a sua Secretaria e 0s demais o0rgdos de governo, no
que tange as acdes e projetos técnicos; garantir a articulagao do municipio junto a
Secretaria Estadual de Meio Ambiente, Fundacdo Estadual de Protegao Ambiental -
RS e demais administragcdes ambientais no que tange a questdes ambientais;
assessorar diretamente o Secretario nos assuntos relativos as politicas ambientais;
prestar contas ao Secretario da pasta, periodicamente, de todas as acdes
. realizadas; desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
Lotacio: Secretaria Municipal de Meio Ambiente
Padrao: FG-6.
Quantidade: 01 {um)

H - Coordenador de Bem Estar Animal

Atribuigdes: Coordenar as agbes do departamento de Bem Estar
Animal; assegurar o cumprimento da politica municipal de bem estar animai;
coordenar, em parceria com a sociedade civil organizada, campanhas de posse
responsavel de animais domésticos; organizar campanhas de adog¢éo e de controle
populacional de animais de rua efou abandonados; coordenar as acdes da equipe
de fiscalizacdo contra maus tratos aos animais; coordenar as a¢bes de castragéo e
de atendimentos emergenciais aos animais abandonados; controlar a entrada e
saida de animais do Canil Municipal; supervisionar as condigbes e servicos de

(
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manutencdo do Canil Municipal; controlar o estogue ds medicamentos, suprimentos
e demais equipamentos utilizados no trato com os animais do Canii Municipal;
desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipa! de Meio Ambiente

Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

lll - Assessor de Gabinete e Administrativo

Atribuigdes: Assessorar, controlar as atividades do setor
acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar ¢ cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidas, sempre em consonancia € sob as ordens do
Secretario; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores; manter controle e
fazer relatérios; organizar a agenda de atividades, programas e tomar providéncias
necessarias para a sua observancia; assessorar o fluxo dos pedidos de compras,
processos e demais documentacéo pertinente; atualizar a informagao do andamento
das demandas.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor de Educacio Ambisntal

Atribuicdes: Assessorar o Coordenador de Educacdo Ambiental e
na elaboracdo e implementagao de projetos de educacdo ambiental, assessorar na
articulagao, entre os diversos departamentos municipais, assim como parceiros da
sociedade civil organizada que participam efou realizam agbes de educacso
ambiental; acompanhar ¢ desenvolvimento de projetos e atividades de educacgéo
ambiental; assessorar na geragac de dados para monitoramento e avaliacdo das
acbes e projetos de educagio ambiental no municipio;

Lotacao: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG4.

Quantidade: 02 (dois)

V - Assessor de Coleta Seletiva

Atribuigdes: Assessorar o Coordenador da Coleta Seletiva e
Reciclagem e as equipes da coleta seletiva no que diz respeito a rotina de trabalho,
a0 uso de equipamentos de proteg¢do individual (EPI's), e cuidados com a saude;
propor a implementacéo de medidas estruturais e organizacionais para melhoria de
produtividade da coleta seletiva; assessorar a geracdo e controle de dados para
monitoramento e avaliacao do servigo de coleta seletiva; assessorar na articulacao
entre o Departamento de Coleta Seletiva e associacdes, cooperativas e catadores
individuais de Esteio; assessorar na formulacio e realizagdo de campanhas do
departamentoc de coleta seletiva; desenvolver oufras atividades correlatas que lhe
forem determinadas. . :

Lotagdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)
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Vi - Assessor de Equipe de Paisagismo

Atribuicdes: Chefiar equipes em trabalhos de plantio, manejo e
embelezamento paisagistico de canteiros, pracas e espagos verdes; organizar e
supervisicnar a rotina diaria de trabaiho da equipe de paisagismo; orientar e
organizar as equipes de trabalho de projetos sociais; controlar e zelar pelos
equipamentos e insumos utilizados nos trabalhos de paisagismo; desenvolver outras
atividades correlatas que |lhe forem determinadas.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrio: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS VIARIAS E SERVICOS URBANOS -
SMOVSU

Art. 15 — A Secrefaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos sera composta das seguintes FG's:

i -- Coordenador de Limpeza Urbana

Atribuigdes: Organizar e dirigir as atividades de limpeza; coordenar
e fiscalizar a execuc8o dos servigos da equipe de varrigdo, capina, pintura, corte de
grama, retirada de entuihos, poda de arvores em todo o municipio; coordenar o
recolhimento do lixo domiciliar; contribuir na tomada de decisdes estratégicas do
setor de Limpeza Urbana junto com o Diretor e Secretario da pasta; coordenar e
fiscalizar a execugido de servicos de limpeza em pragas, parques e jardins;
conservar as vias ndo pavimentadas do Municipio de Esteio, com a aplicacéo dos
materiais adequados; fiscalizar @ coordenar a execugdo de servicos de limpeza em
unidades de saude, na Farmacia Municipal, no Conselho Tutelar e no Abrigo
Municipai;, apresentar relatérios e resultados, periodicamente dos servigos e
atividades desenvolvidas no exercicio das atribuigdes de Coordenador e Diretor da
Limpeza Urbana para o Secretario de Obras, fiscalizar os servicos de empresas
terceirizadas que venham prestar servicos de limpeza urbana no Municipio de
Esteio, zelando pela qualidade dos servicos prestados, cumprimento dos contratos e
- prazos estipulados; prestar contas ac Secretario da pasta sempre gque solicitado;
exercer outras fungbes que ihe forem determiinadas, condizentes com sua fungéo
gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Servicos Urbanos

Padréo: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

il — Coordenador de Manutengao

Atribuigoes: Organizar e dirigir o setor de manutencio de veiculos
e madquinas da Prefeitura; avaliar as condigbes de manutencao dos equipamentos
gue fazem parte do parque de maquinas da Prefeitura e tomar as providéncias
‘necessarias para sua recuperacae, coordenar junto com o almoxarifado todos os
“acessorios, 6leos, pneus, e demais itens de manutengio necessarios ao bom

A
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andamento do setor, coordenar a manutengdo preventiva e corretiva dos
equipamentos; coordenar e fiscalizar os servigos realizados por empresas
terceirizadas nos equipamentos da Prefeitura, fazendo controle efetivo dos custos, a
qualidade de pecas utilizadas e dos servigos prestados; zelar pela seguranca da
equipe, fazendo uso dos equipamentos de protecdo individual (EPI's) e dos
equipamentos de protecdo coletiva (EPC's) necessarios; prestar contas ao
Secretario da pasta sempre gue solicitado; exercer outras fungdes gue ihe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servigos
Urbanos/Diretoria de obras.

Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de lluminagao Puablica

Atribuigdes: Coocrdenar e fiscalizar os servigos de manutencéo da
rede de iluminac¢io publica da cidade de Esteio, incluindo a troca de equipamentos e
acessorios; executar e fiscalizar os servigos de manutengio da rede de sinaleiras do
municipio de Esteio, incluindo a troca de equipamentos e acessoérios; coordenar a
equipe de servidores do setor de Elétrica, cuidando para que 0s servigos sejam
distribuidos de forma igualitaria entre todos, dentro das atribuicbes de cada um;
zelar, com o maximo cuidado, da seguranca da equipe e dos demais, fazendo uso
de todos os equipamentos de protecdo individual (EPI's) e equipamentos de
protecdo coletiva (EPC's) necessarios a seguranca; coordenar os equipamentos e
materiais utilizados pela equipe, fazendo com que sejam utilizados com bom critério
de uso; fazer relatorio dos servigos executados pela equipe, repassando-os ac setor
de controle de servigcos e a0 Secretario de Obras; prestar contas ao Secretario da
pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua fun¢ao gratificada e cargo de origem.

Lotagcdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Servigos Urbanos. :

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IV —- Coordenador da Equipe de Carpintaria

Atribuicdes: Coordenar e fiscalizar os servicos prestados pelo setor
de Carpintaria da SMOVSU; apoiar com pessoal € equipamentos, os eventos
patrocinados pela Prefeitura; coordenar a manutencdo dos equipamentos das
pragas, parques e jardins de Esteio por meio da equipe de servigos; coordenar a
manutengéo de prédios publicos de Esteio, exceto aqueles contratados pela
Secretaria ocupante; coordenar os servigos de hidraulica executados pelo setor;
coordenar e organizar o transporte de materiais solicitados pelas Secretarias através
de oficios e memorandos, para eventos; zelar pelo bom desempenho da equipe,
atentando sempre pela segurangca dos seus integrantes, fazendo uso dos
equipamentos de protecao individual (EPI's) e equipamentos de protecac coletiva
(EPC's) necessarios; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado;
exercer outras fungdes que the forem determinadas, condizentes com sua funcao
gratificada e cargo de origem. .
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Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos
Urbanos/Diretoria de Obras.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Gabinete

Atribuigbes: Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do
setor e da equipe que dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas, sempre em
consonéncia e sob as ordens do Secretario da pasta; dirigir e controlar os trabalhos
que lhe sdo destinados, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; planejar e
cobrar a execucao de trabathos; distribuir tarefas; manter controle e fazer relatorios;
comunicar a seu superior imediato todo e qualguer problema que ndo possa
resolver; organizar a agenda de atividades, programas e fomar providéncias
necessarias para a sua observancia, realizar as atividades de revis@o e redacao de
documenios do setor; pesquisar e sistematizar informacdes sobre atividades e
servicos realizados pelo setor, bem como sobre outros temas de interesse da
coordenagdo; elaborar materiais destinados a divulgacao de informagdes relativas
aos servicos e funcionamento do setor; prestar assessoramento em atividades,
acbes, programas, projetos e eventos correspondentes a sua area; assessorar as
coordenagdes em outras atividades relacionadas a sua area de atuagao.

Lotagao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos Urbanos

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V] — Assessor de Topografia

Atribuicdes: Coordenar o processo de reconhecimento basico da
area programada, analisando as caracteristicas do terreno em estudo junto com a
equipe; assessorar os trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocacioe de
estacas, pontos de georreferenciamento, referéncia de nivel e outros; assessorar na
realizagdo levantamentos topograficos na area demarcada, ufilizando-se de
equipamentos préprios; assessorar a elaboracdo de calculos topograficos, plantas,
desenhos, esbogos, relatérios técnicos, cartas topograficas e georreferenciamento,
indicando e anotando pontos e convencgdes para o desenvolvimento de plantas e
projetos; prestar contas ao Secretario da pasta sempre gue solicitado; exercer outras
fungbes que ihe forem determinadas, condizentes com sua funcéo gratificada e
cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos Urbanos

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VIl —- Assessor dos Serviges de Coleta de Lixo Domiciliar
Atribui¢cbes: Fiscalizar os servigos prestados pela(s) empresa(s) de
coleta do lixo domiciliar, fazendo com que seja executado com qualidade e agilidade
necessarias; fazer as necessarias notificacdes ao responsave! pela (s) empresas (s)
prestadoras dos servicos de coleta do lixo domiciliar de Esteio; repassar todas as
informagbdes pertinentes ac setor de coleta de lixo domiciliar ao Coordenador € ao
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Diretor de Limpeza Urbana, principalmente ao que for relativo as falhas dos servicos;
fazer relatorio semanal sobre a realizac&o dos servigos prestados, repassando as
informagées ao Coordenador & ao Diretor de Limpeza Urbana; solicitar a empresa
prestadora do servico de coleta de lixo domiciliar o recothimento de animais mortos
em via publica; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer
outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada
e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servicos
Urbanos/Diretoria de Servigos Urbanos

Padrado: FG4

Quantidade: 01 (um)

VIl — Chefe de Equipe de Corte e Grama

Atribui¢cdes: Chefiar os servigos de corte de grama, capina, limpeza
e pintura de meios-fios das areas publicas do municipio de Esteio; executar, junto
com 0s integrantes da equipe, os servicos de manutencio, limpeza e pintura do
Cemiterio Municipal 2 de Novembro; cuidar para gue os servicos sejam executados
sempre visando a seguranca dos integrantes da equipe e demais pessoas; utilizar-se
de meios que minimizem ao mMaximo 0s prejuizos causados pelo arremesso de
objetos pelas rocadeiras a terceiros; coordenar a equipe para que o trabalho
executado seja feito de forma correta, com qualidade e bom aproveitamento do
tempo disponibilizado, zelando também pela manutencdo e seguranga dos
equipamentos utilizados; coordenar a equipe de forma que os servicos sejam
distribuidos de forma igualitria entre os integrantes da mesma, dentro das
atribuicbes de cada um; controlar os horarios de saida e chegada das equipes na
Secretaria de Obras; fazer relatdrios periddicos dos servigos e atividades realizados
pelas equipes, repassando as informagdes ao Coordenador e ac Diretor de Limpeza
Urbana e ao setor de Controle de Servigos; fiscalizar o uso, por parte dos membros
das equipes, de fodos os equipamentos de protecdo individual (EPI's) e
equipamentos de protec&o coletiva (EPC's) necessarios; presiar contas ao
Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras fungdes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua fungéo gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Servicos Urbanos

Padrao: FG-3

Quantidade: 03 (trés)

IX — Chefe de Equipe de Manutengao de Asfaito

Atribuigdes: Chefiar os servicos de manutencdo da matha viaria da
cidade de Esteio; fazer a limpeza e manutengéo das bocas de lobo e pocos de visita
da rede coletora pluvial de Esteio; coordenar a equipe de modo que o servigo
executado seja feito com qualidade e rapidez, fazendo bom usc dos materiais
utitizados; zelar pelos equipamentos utilizados fazendo limpeza e manutencao
diarias; cuidar da seguranca da equipe e demais, fazendo uso dos equipamentos de
protegao individual (EPI's) e equipamentos de protegéo coletiva (EPC's)
necessarios; fazer refatorios dos servicos executados, repassando-os ao diretor de
Servigos Urbanos; cuidar dos horéarios de saida e chegada dos integrantes da
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equipe; comunicar ao diretor de Servigos Urbanos a necessidade ou ndo da
realizacdo de horas extras; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que
solicitado; exercer outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua
funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Obras.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

X - Chefe de Equipe de Obras

AtribuigSes: Organizar e dirigir o setor de obras da SMOVSU:
executar € fiscalizar obras de drenagem pluvial e cloacal dentro do municipio de
Esteio, visando o bom funcionamento das redes coletoras; executar e fiscalizar
obras de desobstrucdo das redes ja existentes; executar e fiscalizar obras de
recuperacic das bocas de lobo e pocos de visita das redes de drenagem piuvial de
Esteio; executar e fiscalizar obras de recuperacdo da malha viaria de Esteio, zelando
pela boa conservagio da mesma,; aprimorar, junto com o Diretor de Servicos
Urbanos, os servigos que visem minimizar os efeitos das cheias sobre o municipio
de Esteio; fazer relatérios periddicos dos servigos e atividades realizados pelo setor
de Obras, prestandc contas ao Secretario da pasta, fiscalizar ¢s servigos prestados
pelas empresas terceirizadas no &mbitc do setor de Obras da SMOVSU; prestar
contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras fungdes que lhe
forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Obras.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor de Almoxarifado

Atribuigbdes: Coordenar o controle efetivo dos materiais utilizados
pela SMOVSU, controlando a saida desses materiais do depdsito através de
documento de retirada, devidamente assinado pelos chefes de equipes; controlar o
estoque desses materiais bem como solicitar a compra dos mesmos se necessario,
. ao setor de compra da prefeitura, receber os materiais comprados, atentando
sempre para a qualidade e descricdo técnica discriminada, verificando se esses
materiais est&o de acordo com o empenho recebido; zelar pela seguranca da equipe
direta ou indiretamente, principalmente no que se refere a materiais que possam
entrar em combustdo, comunicando ao Servigo Especializado em Engenharia de
Segurancga e Medicina do Trabalho - SESMT da prefeitura qualquer irregularidade
que possa comprometer a seguranca; chefiar a equipe do Almoxarifado da
SMOVSU, verificando assiduidade e pontualidade da equipe, distribuindo de forma
igualitaria os servigos realizados no setor; efetuar controle efetivo do estoque de
equipamentos de protecao individual (EPI's) e equipamentos de protegadc coletiva
(EPC's) necessarios, solicitando a compra desses materiais ao setor de compras da
Prefeitura; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer
outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada
e cargo de origem. .
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Lotacdao: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servigos
Urbanos/Departamento de Administragao.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor de Transportes

Atribuigdes: Coordenar e assessorar a fiscalizagdo da saida e
entrada dos veiculos e maquinas do patio da SMOVSU, através de planilha
especifica; fazer o confrole da reiagao entre a quilometragem rodada e o consumo
de combustivel dos veiculos diariamente, repassando semanalmente a planilha
especifica ao secretdric da SMOVSU; controlar a exisiéncia dos extintores de
incéndio bem como suas validades, solicitando a troca dos mesmos quando expirar,
ao setor competente; solicitar ac setor de Manutencao da SMOVSU, a correcdo de
guaisquer anormalidades que 0s veiculos vierem apresentar; efetuar controle efetivo
da documentacdo dos veiculos, reboques e maquinas atentando sempre para a data
de vencimento dos mesmos, bem como ¢ pagamento das taxas devidas; interagir
com as demais Secretarias no gue se refere a4 manutencao dos veiculos da frota da
prefeitura, repassando as demandas ao setor de manutengdo; prestar contas ao
Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras fungdes que lhe forem
determinadas, condizenies com sua funcgao gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Cbras.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

Xl — Chefe da Equipe de Manutengao de Pracas

Atribuicdes: Chefiar os servicos da equipe a limpeza, varrigao,
pintura e manutencé&o geral das pragas e parques do municipio de Esteio; comunicar
ao setor competente da SMOVSU, a necessidade de manutengao dos brinquedos
dispostos nas ragas e pargues do municipio; zelar pela seguran¢a da equipe e
demais, fazendo uso de equipamentos de protegao individual (EP!'s) e equipamentos
de protegdo coletiva (EPC's) necessarios, principalmente quando estiverem em uso
motosserras e rocgadeiras; executar o servico de podas das pragas e parques
quando solicitado, assegurando-se de que essas podas tenham a devida
autorizacdo da Secretaria Municipal do Meio Ambiente,; prestar contas ao Secretario
da pasta sempre que solicitado; exercer outras fun¢des que lhe forem determinadas,
condizentes com sua fungéo gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Servigos Urbanos

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XIV — Assessor de Recursos Humanos

Atribuigdes: Chefiar e assessorar o setor de Recursos Humanos da
SMOVSU, fazendo controle e gerenciamento da efetividade dos servidores em
programa especifico adotado pela Prefeitura, dando encaminhamento; fazer controle
das horas extras realizadas peios servidores, bem como © recebimento. de
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atestados, comunicacdo de ocorréncias de compensacgao de horéries, conirole dos
vales fransportes e vales alimentagdo dos servidores; elaborar memorandos, oficios,
planilhas de controle de efetividade, vales transportes e vales alimentacdo dos
servidores da SMOVSU; controlar o encaminhamento dos boletins de avaliacao de
desempenho dos servidores em estagic probatorio; fazer controle de férias e
licencas prémio mediante solicitacio dos servidores e autorizacéo das chefias; fazer
comunicacdio de acidentes de trabalho (CAT) ao Sertvico Especializado em
Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho - SESMT, dar atendimento a
todos os assunios pertinentes ao depariamento de Recursos Humanos da
SMOVSU, fazendo a comunicaca@o necessaria com aos demais orgaocs da prefeitura;
prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras fungbes
gue lhe forem determinadas, condizentes com sua funcdo gratificada & cargo de
origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Vidrias & Servigos
Urbanos/Diretoria de Obras

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XV — Chefe da Equipe de Recolhimento de Entuiho

Atribuigbes: Executar os servicos atribuidos a equipe peio
Coordenador e pelo Diretor de Limpeza Urbana, cuidando para que seja feita de
forma correta, com agilidade e qualidade; chefiar as equipes de modo gue os
servicos sejam distribuidos de forma igualitaria entre os integrantes das mesmas,
cuidando do bom relacionamento entre todos; cuidar da assiduidade e pontualidade
dos integrantes das equipes, registrando a frequéncia em documento propric para
esse fim; entregar a equipe gestora do Programa Auxilio Cidadao o registro de pontc
e demais documentos pertinentes a equipe; Fazer relatdrios periddicos dos servicos
e atividades realizadas pelas equipes repassando essas informagbdes ao
Coordenador e Diretor de Limpeza Urbana; dar atengio ao cumprimento dos
horarios de saidas e chegadas das equipes aos locais de trabalho; ter 0 maximo
cuidado e atengdo com a seguranca dos integrantes das equipes e dos demais,
sempre utilizando os equipamentos de protecdo individual (EPI's) e equipamentos de
protecdo coletiva (EPC's) necessarios; prestar contas ao Secretario da pasta sempre
que solicitado; exercer outras fungdes que Ihe forem determinadas, condizentes com
sua funcdo gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servigos
Urbanos/Diretoria de Servigos Urbanos

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVI — Chefe da Equipe de Varricao

Aftribuices: Chefiar a equipe de varrigdo das ruas, zelando para
que 0s servigos executados sejam feitos com a qualidade e a rapidez necessarias,;
fiscalizar as equipes de varricdo das empresas terceirizadas que prestam servicos a
Prefeitura, cuidando para que 0s servigos executados estejam de acordo com o
confrato firmado e de acordo com os prazos estabelecidos; repassar aoc
Coordenador e Diretor de Limpeza Urbana, toda e quaiquer alterag&o que houver na
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realizacdo dos servicos; zelar pela seguranca das equipes préprias e terceirizadas,
exigindo o uso de equipamentos de protegdo individual (EPIl's) e equipamentos de
protecao coletiva (EPC's) necessarios; fazer controle efetivo dos horarios de trabalho
das equipes proprias e terceirizadas, zelando pelo bom aproveitamento do tempo
disponivel; solicitar os materiais necessarios a execu¢ao de servicos ao setor de
Almoxarifado da SMOVSU; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que
solicitado; exercer outras fungdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua
funcao gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras Vidrias e Servigos
Urbanos/Diretcria de Servigos Urbanos

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ARTE E CULTURA - SMAC

Art. 16 — A Secretaria Municipal de Arte e Cultura ser&o compostas
das seguintes FG’s:

| - Coordenador de Politicas Cuiturais e Bibliotecarias

Atribuicdes: Assessorar na coordenagdo e gerenciamento da
Biblioteca Municipal;, assessorar na promoc¢ao da cultura do Municipio através de
atividades de incentivo a literatura e utilizacdo do espacgo da Secretaria aberto ao
publico e uso da Biblioteca; atuar no desenvolvimento de atividades de padronizagao
e controle dos expedientes da biblioteca, prestar contas ao Secretario,
periodicamente, de todas as agdes realizadas; exercer outras fungbes que the forem
determinadas, condizentes com sua fungao gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Arte e Cultura

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Assessor de Projetos Culturais ¢ Captacao de Recursos

Atribuicdes: Assessorar no desenvolvimento dos projetos culturais
e na captacé@o de recursos; atuar no desenvolvimento de politicas de incentivo ao
desenvolvimento cultural, assessorar na elaboracdo de projetos com intuito de
proceder a captacdo de recursos infernos efou exiernos, gerenciar os projetos
culturais da Secretaria; prestar contas ao Secretéario, periodicamente, de todas as
acOes realizadas; exercer outras fungdes que ihe forem determinadas, condizentes
com sua fun¢ao gratificada e cargo de origem. '

Lotagao: Secretaria Municipal de Arte e Cultura

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

Hl — Assessor Administrativo

Atribuicdes: Assessorar no gerenciamento das rotinas
administrativas da Secretaria; controlar as atividades do setor acompanhando os
trabalhos dos mesmos para assegurar o0 cumprimento dos objetivos e metas
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estabelecidas, sempre em consonéncia e sob as ordens do Secretario; manter
controle e fazer relatérios; organizar a agenda de atividades, programas e tomar
providéncias necessarias para a sua observancia; assessorar o fluxo dos pedidos de
compras, processos € demais documeniacdo pertinente; atualizar a informacdo do
andamento das demandas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Arte e Cultura

Padrio: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO SGCIAL -
SMCDS

Art. 17 — A Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social sera composta das seguintes FG's;

| - Coordenador de Gabinete:

Atribuigbes: Acompanhar ¢ Secretario Municipal em reunides,
registrando e organizando as demandas; analisar demandas diversas recebidas no
Gabinete, encaminhando e ou buscando informagbes junto aos setores
competentes; articular as tarefas do Sistema de Gestdo Estratégica para

" consecucéo de objetivos e metas da SMCDS através do registro de relatérios,
realizagao de contatos e orientacéo para o desempenho dos coordenadores de cada
meta; assessorar e acompanhar os encaminhamentos da SMCDS em demandas
oriundas do Conselho Tutelar, Ministério Publico, Judiciario, Camara de Vereadores,
Conselhos Municipais, Comissao Permanente de Sindicancia e outros; cooperar com
todos os setores da SMCDS, estabelecendo articulagbes, partihando ideias e
informacgdes; coordenar os encaminhamentos de documentacdo deliberados pela
SMCDS aos setores da Secretaria e demais 6rgdos efou instituicbes; estabelecer
parcerias com as Secretarias da Prefeitura Municipal de Esteio e outras Instituigées;
gerenciar a organizagio de relatdrios, projetos e documentos administrativos;
organizar o funcionamento das demandas politicas, administrativas e legais de
competénecia da SMCDS; acompanhar projetos transversais que estejam na
execugao de parceria entre SMCDS e ouiras secretarias; coordenar o plangjamento
€ a execugdo integrada das politicas, programas e acgbes desenvolvidas pela
Secretaria; prestar contas ao secretario periodicamente de todas as acoes
realizadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padrio: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

i - Coordenador do Centro-POP {(Centro Especializado de

Atendimento para Pessoa em Sifuacdo de Rua) '
Atribuicdes: Atuar junto a Coordenagédo da Protegcdo Social
~ Especial na definicido das diretrizes, programas e agdes do Centro POP; coordenar e
supervisionar o trabalho dos funcionarios sob sua eégide; coordenar a elaboragéo do
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Plano de Acompanhamente individual e/ou Familiar, juntamente com o0s usuarios,
considerando as especificidades e particularidades do acompanhamento
especializado de cada usuario; implementar a realizacdo de acompanhamento, por
meio de metodologias e fécnicas individuais e coletivas que contemplem as
demandas identificadas; propor estratégias para aprimoramento e melhoria dos
processos de trabalho; promover a realizacdo de visitas domiciliares a familiares
efou pessoas de referéncia, sempre que possivel, com vistas ao resgate ou
fortalecimento de vinculos; coordenar articulacdes, discussdes, planejamento e
desenvolvimento de atividades com outros profissionais da rede, visando ao
atendimento integral dos usudrios atendidos e na qualificacdo das intervencdes;
coordenar a realizacdo de encaminhamentos monitorados para a rede
socioassistencial, das demais politicas puablicas e 6rgdo de defesa de direito;
participar nas atividades de capacitacdo e formacédo continuada; incentivar a
participagéo nas atividades de capacitagcdo dos funcionarios sob sua égide; participar
de reunides de equipe e de Coordenagdo quando solicitado; participar de Grupo de
Trabalho e Conselhos de Controle Social; participar nas reunides para avaliacéo das
acdes e resulfados atingidos no(s) Servigo(s) e planejamento das agbes a serem
desenvolvidas na definicdo de fluxos de articulag&o, no estabelecimento de rotinas
de atendimento e acolhidas dos usuarios e na organizagio dos encaminhamentos,
fluxos de informagdes e procedimentos; responder administrativamente pelo
equipamento e pela equipe sob sua coordenagéo, alimentar o sistema de
informacao, registro das ag¢des e planejamento das atividades a serem
desenvolvidas; coordenar o relacionamento cofidiano com a rede, tendo em vista o
melhor acompanhamento dos casos; prestar contas ao Secretario da pasta,
periodicamente, de todas as acbes realizadas, desenvolver outras atividades
correlatas que the forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador do CRAS (Centro de Referéncia de
Assisténcia Social}

Atribuic6es: Articular, acompanhar e avaliar o processo de
implantacdo do CRAS e a implementa¢gdo dos programas, servigos, projetos da
protecdo social basica operacionalizada nessa unidade; coordenar a execugéo, o
monitoramento, o registro e a avaliacdo das ac¢bes;, acompanhar e avaliar os
procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do CRAS;
coordenar a execucao das agdes de forma a manter o dialogo e a participacéo dos
profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territdrio; definir com a equipe de profissionais critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias; definir com a equipe de
profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias; definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais
teorico-metodoidgicos de trabatho social com familias e os servigos socioeducativos
de convivio; avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a
eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servi¢cos e projetos na qualidade de
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vida dos usuarios, efetuar actes de mapeamento, articulacdo e potencializagéo da
rede socioassistencial e das demais politicas publicas no territdrio de abrangé ncia do
CRAS; atuar junto a Coordenacédo da Protecdio Social Basica na definicdo das
diretrizes, programas e agdes do CRAS. Incentivar a participacao nas atividades de
capacitacao dos funcionarios sob sua égide; propor esiratégias para aprimoramento
e meihoria dos processos de frabatho; prestar contas ao Secretario da pasta,
periodicamente, de todas as acbes realizadas e desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

lotagdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padréao: FG-5

Quantidade: 03 (irés)

IV -~ Coordenador do CREAS (Centrc de Referéncia
Especializado de Assisténcia Sociai)

Atribuigdes: Articular, acompanhar e avaliar o processo de
implantacao do CREAS e seu (s) servi¢o (s}, quando for o caso; coordenar as rofinas
administrativas, os processcs de trabalho e os recursos humanos da Unidade;
participar da elaboragao, acompanhamento, implementagcdo e avaliagao dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagbes necessarias;
subsidiar e participar da elaboragéo dos mapeamenios das areas de vigilancia
socicassistencial do o6rgdo gestor de Assisténcia Social, coordenar a relagao
cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ac CREAS no seu territdrio de
abrangéncia; coordenar o processo de articulagado cotidiana com as demais
unidades e servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de
Acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o processo de articulacio
cofidiana com as demais politicas publicas e os drgdos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do 6rgao gestor de Assisténcia Social, sempre gue necessario:
definir com a equipe tecnica a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade; discutir com a equipe técnica a adogio de estratégias e
ferramentas tedrico-metodolbgicas que possam qualificar o trabalho; definir com a
equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e
individuos nos servigos ofertados no CREAS; coordenar o processo, com a equipe,
unidades referenciadas e rede de articulacao, quando for o caso, do fluxo de
entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias
e individuos no CREAS; coordenar a execucéo das acOes, assegurando dialogo e
possibilidades de participacao dos profissionais e dos usuarios; coordenar a oferta e
o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos registros de
informacdes e a avaliacdo das agbes desenvolvidas; coordenar a alimentacdo dos
registros de informacao e monitorar o envio regular de informacgdes sobre o0 CREAS
e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao Orgdo gestor; confribuir para a
avaliagdo, por parte do 6rgéo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar
das reunifes de planejamento promovidas pelo 6rgéo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em oufros espacos, quando solicitado; identificar as
necessidades de ampliacdo dos recursos humanos da Unidade e/ou capacitagdo da
equipe e informar o 6érgdo gestor de Assisténeia Social, coordenar os

~encaminhamentos a rede e seu acompanhamento; atuar junto a Coordenacao da
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Protecao Social Especial na definigéo das diretrizes, programas e agGes do CREAS;
incentivar a participacdc nas atividades de capacitac&o dos funcionarios sob sua
égide; propor estratégias para aprimoramento e melhoria dos processos de trabalho
a Coordenagao da Protecédo Social Especial; prestar contas ao Secretario da pasta,
periodicamente, de todas as acdes realizadas e desenvoiver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Politica para as Mulheres

Atribuigdes: Dar assessoramento as acdes politicas relativas a
condicdo de vida da mulher e ao combate aos mecanismos de subordinacao e
exclusdo, que sustentam a sociedade discriminatoria, visando buscar a promogéo da
cidadania feminina e da igualdade entre os géneros; fomentar o didlogo e a
discuss&o com a sociedade e movimentos sociais no Municipio, constituindo forum
municipal para articulacdo de agdes e recursos em politicas de género e ainda,
participar de foruns, encontros, reunides, seminarios e outros que abordem questes
relativas a mulher; prestar assessgoramento ou assisténcia a estruturacdo do
Consetho Municipa! dos Direitos da Muther — COMDM; dar assessoramento e
articular com diferentes ¢rgdos do governo programas dirigidos a muther em
assuntos do seu interesse que envolva salde, seguranca, emprego, salario,
moradia, educagdo, agricuitura, raca, etnia, comunicacéo, participacdo politica e
outros; prestar assisténcia aos programas de capacitacdo, formacdo e de
conscientizacio da comunidade, especialmente do funcionalismo municipai no que
tange a Politica para as Mulheres,; prestar assessoramento a (o) Prefeita (o) do
Municipio em questdes gue digam respeito aos direitos da Mulher; promover a
realizacdo de estudos, de pesquisas ou de debates sobre a situagdo da mulher e
sobre as politicas plblicas do género; efetuar intercAmbio com as instituicbes
pUblicas, privadas, nacionais e estrangeiras envolvidas com o assunto mulher,
visando a busca de inforrnagdes para qualificar as politicas publicas a serem
implantadas; prestar contas ao Secretario da pasta, periodicamente, de todas as
agcbes realizadas e desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas.

Lotagdao: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padriao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor do Abrigo Musicipal

Atribuicdes: Assessoramentc nas principais atividades do
Coordenador; apoiar na articulacdo da rede de servigos com o Sistema de Garantia
de Direitos; auxiliar na elaboragio, em conjunto com a equipe técnica e demais
colaboradora de Projeto Politico Pedagogico dos Servigos; encaminhar demandas
ao administrativo, com © aval da coordenacaoc; auxiliar na construcédo de fluxos
administrativos e de rotinas de trabalho; informar ao Coordenador a necessidade.de
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substituicéo do servidor de acordo com especificidade; substituir o Coordenador em
suas auséncias (Férias, Licengas, Finais de Semana); organizar, junto com a equipe
técnica, a formacgéao dos educadores sociais e acompanhamento de suas atrib uigdes;
apoiar a eguipe técnica na construgdo e organizagdo de capacitagbes aos
funcionarios do Abrigo; participar e incentivar a parlicipacdo nas atividades de
capacitagiio dos funcionarios; assessorar o Coordenador do Abrigo, quando
solicitadc, na proposicao e methoria dos processos de trabalho; prestar coritas ao
Coordenador, periodicamente, de todas as ac¢fes realizadas e desenvolver outras
atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VIl - Assessor de Confratos, Logistica e Patriménio

Atribui¢des: Realizar, junto a Secretaria Municipal de Arrecadacgao e
Gestao Financeira, pedidos de compras e requisi¢cdes relativas aos programas e
projetos da SMCDS; controlar contratos da Secretaria, observando datas, prazos,
providenciando os documentos para a elaboracio e execucdo dos mesmos; realizar
a manutengdo dos processos e documentacdo relativos ao cargo; controlar o
patrimdnio da Secretaria; realizar o acompanhamento logistico dos materiais e
equipamentos da SMCDS,; acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretaria;
realizar, junto a Secretaria Municipal de Administracdo, as alteracfes na foiha de
pagamento (centro de custos e relotagdes), prestar contas ao Secretario da pasta,
periodicamente, de todas as ag¢bes realizadas e desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padrio: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VIl — Assessor do CRAS URAS (Unidade de Referéncia em
Assisténcia Social)

Atribuicdes: Ofertar informagdes e realizacdo de encaminhamentos
as familias usuarias do CRAS/ URAS; desenvolver atividades coletivas e
comunitarias no territério; alimentar o sistema de informacéo, registro das agoes
desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva; articular agbes que
potencializem as boas experiéncias no territério de abrangéncia; apoio ao trabalho
dos técnicos de nivel superior da equipe de referéncia do CRAS/URAS; participar de
reunides sistematicas de planejamento e avaliag&o do processo de trabalho com a
equipe de referéncia do CRAS/URAS; participar das atividades de capacitacdo da
equipe de referénecia do CRAS/URAS; produzir e sistematizar informagdes que
possibilitem a construgdo de indicadores e de indices territoriaiizados das situacdes
de vulnerabilidades e riscos que incidemn sobre familias/pessoas nos diferentes
ciclos de vida; conhecimento das familias referenciadas e as beneficiarias do BPC -
Beneficic de Prestacdo Continuada; assessor nas principais atividades do
Coordenador de CRAS/URAS; apoiar na articulacdo da rede de servicos com-o
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Sistema de Garantia de Direitos; auxiliar na construgdo de fluxos administrativos e
de rotinas de trabalho; informar ac Coordenador problemas, entraves no
desenvolvimento do firabatho; responsavel pela aberiura e fechamento do
equipamento que estiver assessorando; manter sob sua responsabilidade o livro
ponto dos servidores emitindo a efetividade mensal dos mesmos.

Lotagédo: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVCLVIMENTO URBANO E HABITAGAOD -
SEMDUH

Art. 18 — A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitacdo serd composta das seguintes FG's:

| - Coordenador de Projetos

Atribuicées: Acompanhar a fiscalizacdo de obras institucionais;
Representar a Diretoria em todas as reuniées e/ou eventos referentes aos projetos
institucionais, quando necessario; acompanhar os processos de elaboracdo de
projetos institucionais e auxiliar no cumprimento de prazos; acompanhar a
elaboracédo de relatdrio das empresas contratadas para a execucéo das obras
institucionais, para analise e aprovagdo dc Projeto pela Administracdo Municipal e
demais érgaos; zelar pelo armazenamento da documentagdo gerada pelos projetos
institucionais; elaborar relatérios periédicos dos servigos realizados; prestar contas
ao Secretario sempre que solicitado; exercer outras fungdes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua func#o gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitac&o - Diretoria de Projetos Instifucionais

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Licenciamento ‘

Atribuicées: Coordenar, supervisionar e orientar a equipe de
técnicos do nlcleo de licenciamento no que se refere a4 aprovacéo de projetos,
reguiarizagbes, aprovacio de loteamentos, desmembramentos, elaboracdc de
certiddes, licenciamento de cbras, licengas, viabilidades urbanisticas, diretrizes
Municipais e alinhamento, certiddes diversas e assessoramento aos profissionais e
ao plblico em geral; coordenar e monitorar a implementacdo da atualizacéc de
procedimentos administrativos efou técnices no que diz respeito ao licenciamento,
monitorar os processos pertinentes ao nucleo de licenciamento e posterior
encaminhamentos a secretaria; coordenar e orientar a equipe técnica de
licenciamento no apoio técnico aos programas e acgdes do nucleo de fiscalizago,
contribuir na proposi¢ao e encaminhamentos de alteragdes de legislacéo pertinentes
a area técnica de licenciamento e aprovacao; acompanhar e realizar atendimento ao
publico, de toda a competéncia relacionada & Coordenadoria;, compor grupos de
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trabalho de discussao efou revisdo de procedimentos ou legislagao relacion ados a
tematica do urbanismo e areas afins, com fins de desburocratizacao, junto a 6rgaos
municipais, estaduais e federais; elaborar relatérios periddicos dos servigos
realizados; prestar contas ao Secretdrio sempre que solicitado; exercer outras
fungbes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcdo gratificada e
cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitacéo — Diretoria de Licenciamento, Fiscalizagdo e Planejamento Urbano

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

lll - Coordenador de Fiscalizacdo

Atribuicdes: Administrar, conferir e encaminhar com o grupo, todas
as agbes da Coordenadoria de Fiscalizacdo; monitorar todo o processo na
implantagdo junto ao grupo de trabalho, que envolve Secretarias Municipais gue
tenham interface com o Programa Esteio Acessivel, como também todas as agdes
do Programa relacionadas a SEMDUH, elaborar e atualizar a planitha de ag&es do
Sistema de Gestdo Estrategico, e das demais da gestdo dessa Diretoria na
SEMDUH, assim como, acompanhar o langamento no sistema, elaborando e
emitindo relatérios estatisticos; efetivar a fiscalizacao, na sua totalidade, demandada
internamente na SEMDUH, e que se refere ao processo de vistoria: autos de
infrag&o, notificagdes, autos de embargo, demoligdes e rondas de fiscalizagdo para
coibir ocupagodes irregulares, efc; acompanhar e realizar atendimento ao publico, de
toda a competéncia relacionada a Coordenadoria de Fiscalizacdo; Elaborar relatérios
periddicos dos servigos realizados; prestar contas ao Secretario sempre que
solicitado; exercer outras fungbes gue |lhe forem determinadas, condizentes com sua
func¢éo gratificada e cargo de origem.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitac&o - Diretoria de Licenciamento, Fiscalizac&o e Planejamento Urbano.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

{V - Coordenador de Regularizacdo Fundiaria

Atribuicées: Coordenar junto ao Diretor (a) de Habitagao 0s
“trabalhos de Regularizagcdo Fundiaria; constituir e assessorar comissées de
acompanhamento dos processos de Regularizagde Fundiaria; organizar e participar
de reunides com a comunidade; promover a inclusao e atualizagido de cadastros das
familias beneficiadas nos programas de regularizacao fundiaria; elaborar pareceres
técnicos e promover a qualificagdo e organizagdo de documentagbes para fins de
regularizacdo; acompanhar e realizar atendimento ao publico, de toda a competéncia
relacionada & Coordenadoria; prestar contas ao Diretor (a) de Habitacdo
periodicamente de todas as acbes realizadas; exercer outras fungdes que lhe forem
determinadas pelo (a) titular da SEMDUH.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitacao — Diretoria de Habitagdo

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um) Q/\/
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VY - Coordenador da intervencdo Social e Organizacgao
Comunitaria

Atribuigbes: Coordenar junto ao Diretor (a) de Habitacdo, com
interface com a Coordenadoria de Planejamentc e Acompanhamento de Trabalho
Técnico Social, as politicas sociais da habitag@o em ftrabaihos técnicos sociais de
pré e pés morar em areas de habitagdo de interesse social; constituir e assessorar
comisstes de acompanhamento de obras relacionadas a SEMDUH; articular a
multidisciplinaridade do projeto com as diferentes politicas publicas: educacao,
saude, assisténcia social, cultura, comunicagéo social, estabelecendo um plano
integrado de acfes com a coordenacgic do projeto e equipe multidisciplinar local,
visando a consolidagdo dos servicos no Pds-ocupacao; acompanhar e realizar
atendimento ao publico, de toda a competéncia relacionada a Coordenadoria;
prestar contas ao Diretor (a) de Habitacdo periodicamente de todas as acgfes
realizadas; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas pelo (a) titular da
SEMDUH.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimenio Urbano e
Habitacéo - Diretoria de Habitacéo

Padrao: FG-5

- Quantidade: 01 (um)

V1l - Coordenador de Planejamento e Acompanhamento de
Trabalho Técnico Social '

Atribuicdes: Coordenar junto ao Diretor (a) de Habitacdo o
plangjamento, desenvelvimento e a fiscalizacdo de coniratos relativos a trabalho
técnico social; realizar a prestagéo de contas de trabalho técnico social, organizar
em conjunto com a Coordenadoria da Intervengéo Social e Organizacio Comunitaria
o planegjamento, orientagio e acio de campo das equipes do Trabalho técnico
social; elaboracdo de Projetos de Trabalho Técnico Social; reaiizar a interlocugio
com os orgaos financiadores de Projetos; prestar contas ao Diretor (a) de Habitacgéo
periodicamente de {odas as acles realizadas; exercer outras funcgdées que lhe forem
determinadas pelo (a) titular da SEMDUH.

Lotacdo: Secretaria Municipai de Desenvolvimento Urbano e
Habitagdo — Diretoria de Habitagéo

Padrio: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Vil - Assessor de Contratos e Convénios

Atribuicbes: Assessorar a Coordenadoria de Plangjamento e
Acompanhamento de Trabaiho Técnico Social na elaboracdo de projetos e nas
prestacdes de conias; prestar contas ao Diretor (a) de Habitagao periodicamente de
todas as ac¢bes realizadas; exercer outras fungdes que lhe forem determinadas pelo
(a) tituiar da SEMDUH.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitacao — Diretoria de Habitacao '

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)
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Vill - Assessoria Técnica e de expediente

Atribuigbes: Apoio técnico a Chefe de Gabinete da SMDUH e ao
conjunto das diretorias com as seguintes atribuicbes; organizacdo da documentagio
de expediente da secretaria; encaminhamentc e acompanhamento dos processos
de compras, empenho, liquidacdc e pagamentos,; conforme diretrizes da Secretaria
Municipal de Arrecadacdo e Gestdo Financeira; monitoramento e controle, em
conjunto com a Secretaria da SEMDUH, do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual, conforme diretrizes da Secretaria
Municipal de Arrecadagdo e Gestao Financeira; controle de prazos e
encaminhamentos relativos aos contratos, em inferface com as diretorias,
coordenadorias e fiscais de confratos: encaminhamento de documentactes relativas
ao RH, conforme diretrizes da Secretaria Municipal de Administracao; assessaria na
elaboracédo de relatorios de prestacac de contas das acdes da SEMDUH.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvoivimento Urbano e
Habitacéo/ Chefe de Gabinete — Gabinete da Secretaria

Padrao: FG-3

Quantidade: §1 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE — SMS

Art. 19 — A Secretaria Municipal da Sadde sera composfa das
seguintes FG's:

| - Diretor de Auditoria, Regula¢ao e Contratos

Atribuicoes: Auditar os atos da gestdao de saude, bem como a
assisténcia do Sistema Unico de Salide (SUS) por pessoas fisicas e juridicas; definir
estratégias de acgao e exercer o controle da politica de satide no ambito da sua
competéncia, conduzindo-a em torno das suas macro-fungdes de planejamento,
regulagdo, acompanhamento, avaliacdo e auditoria; acompanhar, controlar e avaliar
as redes hierarquizadas do Sistema Unico de Sadde (SUS); controlar e avaliar a
eficiéncia, a eficacia e a efetividade das a¢des de controle, avaliagdo e auditoria
guanto a objefivos, técnicas, organizagdo, recursos e procedimentos,; articular-se
para o estabelecimento de normas de regulacio, controle e avaliagdo dos servigos e
sistemas de saude; manter o equilibrio do sistema, possibilitando a todos o direito a
salide; garantir a qualidade pelos servigcos de saude oferecidos e prestados; fazer
cumprir o8 preceitos legais ditados pela legislacéo da patria ou pela Etica Médica e
de defesa do consumidor; afuar desenvolvendo seu papel nas fases de: Pré-
Auditoria, Auditoria Operativa, Auditoria Analitica e Auditoria Mista; revisar, avaliar e
apresentar subsidios, visando ¢ aperfeicoamento dos procedimentos administrativos,
controles internos, normas, regulamentos e contratos; promover o andamento justo,
adequado e harmonioso dos servicos médicos e hospitalares pelos credenciados;
avaliar o desempenho meédico, com relagdo aos aspectos Fticos, técnicos e
administrativos, da qualidade, eficiéncia e eficacia das a¢bes de prote¢ao e atencao
a4 salde do paciente; promover o processo educativo com vistas melhoria da
qualidade do atendimento; participar do credenciamento/contratacéo de servigos ou
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de profissionais, pois nesse momento deve-se atentar para detalhes como: normas
claras, o contrato deve ser compleio, claro € n&o deixar dividas quanto aos servigces
credenciados, precos, tabelas, apresentacéo e cronograma de encaminhamento das
contas.

Lotagio: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

ii — Diretor de Vigildncia em Sadde

Atribuigdes: Coordenar a execucido das atividades relativas a
prevencdo e controle de doencas e outros agravos a saude; elaborar e divulgar
informacdes e analises de situacdo de saude que permitam definir prioridades,
monitorar o quadro sanitéaric do municipio e avaliar o impacto das acbes de
prevencao e controle de doengas e agravos e subsidiar a definicdo de politicas de
satide; coordenar a execuc¢do das atividades relativas a disseminagdo do uso da
metodologia epidemiologica em todos os niveis do Sisterna Unico de Satide (SUS)
para subsidiar a formulagao, implementacéo e avaliagéo das agbes de prevengao e
controle de doencas e outros agravos & savde; coordenar a gestéo dos sistemas de
informacéc epidemioidgica; fomentar e implementar ¢ desenvoivimento de estudos e
pesquisas que contribuam para o aperfeicoamento das agles de vigilancia
epidemiolégica e ambientai; propor pdiliticas e agdes de educacgio, comunicacdo e
mobilizacdo social referente as aresas da epidemiologia, prevengéo e controle de
doencas; formular a politica de vigilancia sanitaria, reguiar e acompanhar ¢ contrato
de alvaras e demais afins; manitorar o fluxo da politica da vigilancia da salde do
trabathador. ,

Lotagéo: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

lll - Coordenador de Farmacia

Atribuigbes: Garantir a organizagao, coordenacao e distribuicdce das
fungbes; orientar tecnicamente todas as areas que compde o setor de farmacia;
manter o controle de estoque, garantindo a correta recepg¢do, armazenagem e
distribuicdo de medicamentos e correlatos; gerenciar recursos humanos, fisicos e
financeiros; garantir a qualidade dos medicamentios e gerir com responsabilidade a
informacéao e a tecnologia relativa a sadde.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Sadde

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Coniratos

Atribuicdes: Proceder a abertura e © accmpanhamentm de
processos de elaboracéo de Convénios; verificar previamente & nova coniratagdo ou
prorrogacéo contratual, a reguiaridade fiscal e todos os documentos exigidos;
promover a assinatura dos contratos, seus aditamentos, Atas de Regisiro de Precos
e Convénios pelas partes; controlar as alteragdes, inexecugdes ou rescisdes
contratuais: controlar as prorrogagdes e enceramentos dos Contratos, Atas. de
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Registro de Pregos e Convénios; prestar informacdes aos diversos setores da
Prefeitura; observar a legislacio e normas pertinentes a matéria - contratos.
Lotacao: Secretaria Municipal de Saiide
Padrao: FG-5
Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Regulacao

Atribuigcdes: Atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos
regulados tanto hospitalares quanto ambulatoriais; definir a distribuicdo de quotas
conforme prioridade definido por profissional da salde; monitorar a demanda que
requer autorizagdo prévia, por meio de Autorizagdo de Internagio Hospitalar - AlH e
Autorizacao de Procedimento de Alta Complexidade - APAC; verificar as evidéncias
clinicas das solicitagées e 0 cumprimento dos protocolos de regulacdo, por meio da
andlise de laudo médico; definir a alocagéo da vaga e dos recursos necessarios para
o atendimento (conforme protocolos definidos pela central de regulacao estadual),
coordenar a equipe do setor; priorizar casos clinicos conforme orientagdo médica;
orientar quanto a atualizagao de dados dos usuarios.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Satide

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V1 - Coordenador de Financas

Atribuicdes: Definir e supervisionar os procedimantos de gestio de
tesouraria; desenvolver e preparar o relatério mensal e anual financeiro para o
funcionamento da instituicdo; coordenar o processo de orgamento, aconselhar a
geréncia sobre as alocagdes de financiamento da salde; preparar langamentos para
ajustar a contabilidade geral, se responsabilizar pela area financeira coordenando e
controlando os processos relacionados a tesouraria, contas a pagar, contas a
receber e folha de pagamento; coletar relatérios de trabalho e estuda-los para
acompanhar a evolucdo do departamento de financgas, elaborar a execucao dos
orcamentos, o desenvolvimento de investimentos e avenidas de angariacdo de
fundos, e apoiar as inspecgdes de auditoria interna e externa; prestar assisténcia ao
departamento de planejamento na formulacido de metas e objetivos financeiros
determinando os caminhos para alcanga-los; analisar as fontes de renda da
organizacao e sugerir formas de melhorar as fontes produtivas, apoiar os chefes de
departamento em controlar as despesas utilizando os recursos até o seu limite mais
alto.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Satde

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Vil - Coordenador de Responsabilidade Técnica - Médico
Atribuicbes: Supervisionar as execugbes das atividades de
assisténcia médica, de acordo com protocolos estabelecidos junto a equipe;
responsabilizar-se pelo gerenciamento da equipe meédica em primeira instancia,
montar, controlar e avaliar a escala mensal dos médicos substituindo as situagdes de
- faltas ocasionais; manter a equipe assistencial médica no periodo de funcionamento
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dos servicos de saude; promover e exigir o exercicio ético da medicina; zelar pela
fiel observancia do Codigo de Etica Médica; observar as Resolucdes do Conselho
Federal de Medicina - CFM e do Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio
Grande do Sul - CREMERS diretamente relacionadas & vida profissional; assegurar
condigdes de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando o melhor
desempenho do Corpo Clinico e demais profissmnazs de saude em beneficio da
populacdo usuaria da instituicdo.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Salde

Padrdo: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Vili — Coordenador de Responsabilidade Técnica em
Enfermagem

Atribuigdes: Participar da eleboracdo de normas, rotinas e
procedimentos do setor; realizar plangjamento estrategico de enfermagem; participar
de reunibes quando solicitado e promover reunies com as equipe de trabalho;
realizar avaliacde de desempenho da equipe, conforme norma da instituicgo; prever
e prover o setor de materiais e equipamentos; orientar, supervisionar e avaliar o uso
adequado de materiais e equipamentos, garantindo o coireto usc dos mesmos;
cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para controle de infecgéo; participar
de reunides e comissdes de integracdo com equipes multidisciplinares, iais comeo:
almoxarifado, compras, farmacia e etc; realizar parecer técnica, relacionada a
compra de materiais; conhecer a autorizacio da atualizac&o da Vigilancia Sanitaria
quanto a o Alvard de Funcionamento do Estabelecimento assistencial de Salde
(EAS); avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, junto aos enfermeiros
assistenciais; avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe de
enfermagem; Prover educacdo permanente; zeiar pelas condicbes ambientais de
seguranca, visando ao bem- estar do usuario e da equipe interdisciplinar; verificar a
presencga dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licencas, realocando-
08 de acordo com o parecer da Coordenacdo Geral da Atengac Primaria; nctificar
possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também intercorréncias
administrativas, propondo soclugdes; prover recursos para os atendimentos em
situagcdes de emergéncia, elaborar escalas mensais e didrias de atividades dos
funcionarios (férias); verificar a existéncia de escala de conferéncia de equipamentos
e supervisionar o cumprimento, supervisionar o servico de limpeza; participar do
planejamento de reformas e /ou construcdo da pianta fisica do setor; providenciar a
manutencdo de equipamentos junto aos setores competentes; cumprir e fazer
cumprir todos os dispositivos legais da profissdo de Enfermagem; manter
informacgdes necessarias e atualizadas de todes os profissionais de Enfermagem
gue atuam no Municipio; realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem,
conforme disposicdo legal vigente, de oficio, ao representanie legal da empresa /
instituicdo e ao Conselho Regional de Enfermagem; informar, de oficio, ao
representante legal da empresa / instituicdo e ao Conselho Regional de Enfermagem
situagbes de infragao & legislacao da Enfermagem, fais como: a) auséncia de
Enfermeiro em todos os locais onde s&c desenvolvidas acgdes de Enfermagem
durante algum periodo de funcionamento da empresa / ingtifuigdo; b) profissional de
Enfermagem atuando na empresa / instituicdo sem inscricdo ou com inscrigdo
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vencida no Conselho Regional de Enfermagem; c} profissional de Enfermagem
atuando na empresa / instituicdo em situagfo irregular, inclusive gquanto a
inadimpléncia perante o Conselho Regional de Enfermagem, bem como aqueie
afastado por impedimento legal; d) pessoal sem formacgdo na area de Enfermagem,
exercendo atividades de Enfermagem na empresa / instituicéo; e) profissional de
Enfermagem exercendo atividades ilegais previstas em Legislacdo do Exercicio
Profissional de Enfermagem, Cadigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem e
Caédigo Penal Brasileiro; intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a
implantacdo e funcionamento de Comisséo de Etica de Enfermagem; colaborar com
todas as atividades de fiscalizagdo do Conselho Regional de Enfermagem, bem
como atender a todas as solicitagGes ou convocacdes.

Lotacao: Secretaria Municipal de Salde

Padrido: FG-5

Quantidade: 01 (um)

iX - Coordenador de Gabinete

Atribuigoes: Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do
setor e da equipe que dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas, sempre em
consonancia e sob as ordens do Secretario Municipal de Sadde; dirigir e controlar os
trabathos que lhe sdo destinados, respondendo pelos encargos a eles atribuidos;
planejar e cobrar a execucéo de trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento
de horarios pelos servidores sob sua responsabilidade; manter controle e fazer
relatérios; comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema que nao
possa resolver; organizar a agenda de atividades, programas e tomar providéncias
necessarias para a sua observancia, realizar as atividades de revisao e redacgao de
documentos do setor; pesquisar e sistematizar informacdes sobre atividades e
servigos realizados pelo setor, bem como sobre outros femas de interesse da
coordenacéo; elaborar materiais destinados & divulgacdo de informactes relativas
aos servigcos e funcionamento do setor; prestar assessoramentio em atividades,
acbes, programas, projetos e eventos correspondentes a sua area; assessorar as
coordenacoes em outras atividades relacionadas a sua area de atuacéo.

Lotagao: Secretaria Municipal de Salde

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 {um)

X - Coordenador de Gestio de Pessoas
AtribuicGes: Coordenar, plangjar e gerenciar, juntamente com
demais gestores, e acompanhando diretrizes da Administracdo Municipal, as
politicas e agdes de gestio de pessoal; manter atualizado as pastas funcionais com
respectivos dados; Realizar encaminhamentos referentes a chamadas de concursos,
confratacdo emergencial, processos seletivos simplificados; recepcionar novos
servidores, funcionarios, estagiarios, explicando sobre registro -do cartdo ponto,
auséncias, e demais fluxos; gerenciar controle de ponto funcional, efetividade
mensal (atestados, horas extras, banco de horas) para os diversos ambitos de
~ contratos; realizar o recebimento, conferéncia e distribuicdo de cracha funcional;
- promover a distribuicdo de informacgdes e necessidades relativas as suas situactes
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funcionais (Boletins, Avaliagbes...); recebimento, orientagdo e encaminhamento de
solicitacdes de licencas, férias, folgas, exoneracdes; acompanhar, juntamente com
chefias e gestores, processos administrativos internos; encaminhar, quando possivel
elou necessario remanegjo ou relotacdo de servidores; desenvolver cutras atividades
correlatas que ihe forem determinadas.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Salde

Padrdo: FG-6

Quantidade: 01 (um)

XI - Coordenador de Satide Mental

Afribuicdes: Participar na definicdo da politica de atencdo adotada
pelo municipio na area da salde mental; subsidiar as discussdes e informagbes
relacionadas as questdes técnicas da Saude Mentai, Elaborar e subsidiar o processo
de implantagdo e implementacao de planos, protocolos de atenc&o e projetos da
rede de atencdo psicossocial, em conjunto com os demais setores; participar da
elaboracdo de projetos visando a captagdo de recursos externos para a
implementagdo da rede de atengio psicossocial, subsidiar discussdes sobre
organizacdo do processo de ftrabatho / planejamento da rede de atencéo
psicossocial; promover eventos alusivos as agbes da Saude Mental, buscar
integragdo dos varios setores da Secretaria de Salde e outras Secretarias;
acompanhar ou participar da Comissao de Sautde Mental, do Conselho Municipal de
Sallde, e do Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas, ou outras reunides,
representante do gestor, para subsidiar as discuss@es e informagfes acerca da
Satde Mental; executar outras atividades correlatas.

L.otacdo: Secretaria Municipal de Salde

Padrio: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Xil - Coordenador local - Nivel 1 (UBS: CAIC, Centro, Claret,
Cruzeiro, Ezequiel, Novo Esteio e Planalto)

Atribuigbes: Elaborar com a participagdo da comunidade, um plano
local para o enfrentamento dos problemas de satde e fatores que colocam em risco
a salde; executar, de acordo com a qualificagdo de cada profissional, os
procedimentos de vigilancia epidemiolégica; garantir acesso a continuidade do
tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra-referéncia para os casos de
maior complexidade ou que necessitem de internagdo hospitatar, coordenar,
participar de efou organizar grupos de educacgéo para a salude, promovendo acoes
intersetoriais e parcerias com organiza¢fes formais e informais existentes na
comunidade para o enfretamento coniunto dos problemas identificados; acompanhar
a supervisdo geral do programa no que diz respeitc a normatizagédo e organizagio
da pratica da atencdo a saude, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;
garantir junto a gestao da secretaria 0s recursos materiais para o desenvolvimento
das ag¢les; articular com o Departamento de Gestdo do Trabalho e Educacadc e
Sailde a busca de parcerias com as instituicdes de ensino superior para os
processos de capacitacdo e titulagéo dos profissionais ingresses no servigo visando
a integrag@o e coniribuicdo desses com a impiantac8o dos programas em saude
coordenar as rotinas administrativas do servigo. :
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Lotacdo: Secretaria Municipal de Satde
Padrao: FG-5
Quantidade: 07 (sete)

XHi - Coordenador local - Nivel 2 (UBS: Esperanca, Pedreira,
Tamandaré e Votorantin)

Atribuicdes: Elaborar com a participacao da comunidade, um plano
local para o enfrentamento dos problemas de salde e fatores que colocam em risco
a saude; executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os
procedimentos de vigildncia epidemiolégica; garantir acesso a continuidade do
tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra-referéncia para os casos de
maior complexidade ou que necessitem de internagdo hospitalar; coordenar,
participar de efou organizar grupos de educacdo para a saulde, promovendo acdes
intersetoriais e parcerias com organizacdes formais e informais existentes na
comunidade para o enfretamento conjunto dos problemas identificados; acompanhar
a supervisdo geral do programa no gue diz respeito a normatizac@o e organizacio
da pratica da atencio a salde, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;
garantir junto a gestdo da secretaria 0s recursos materiais para o desenvolvimento
das acgbes; articular com o Departamento de Gestdo do Trabalho e Educacio e
Satide a busca de parcerias com as instifuicbes de ensino superior para 0s
processos de capacitacdo e titulagdo dos profissionais ingressos no servigo visando
a integracédo e contribuicdo desses com a implantacdo dos programas em sauade;
coordenar as rotinas administrativas do servico.

Lotagdo: Secretaria Municipal de Saude

Padrao; FG-4

Quantidade: 04 (quatro)

XIV - Coordenador de Vigilancia Epidemiolégica

Atribuicoes: Executar medidas de controle de doencas e agravos
sob vigildncia de interesse municipal e colaborar na execugdo de agdes relativas a
situagbes epidemioldgica de interesse estadual e federal, estabelecer, junto as
instancias pertinentes da administragdo municipal, os instrumentos de coleta &
andlise de dados, fluxos, periodicidade, variaveis e indicadores necessarios ao
sistema; promover processos de educagao permanente dos recursos humanos e ¢
intercambio técnico cientifico com instituicdes de ensino, pesquisa e assessoria;
gerenciar a distribuicdo de imunobioldgicos e insumos para as agdes de imunizacio
municipal e desenvolver campanhas de vacinagdo, proceder a busca ativa de casos
de doenc¢as de notificagdo compulsoria e organizar dados estatisticos de interesse
da area, estabelecendo parametros para avaliar os resultados das agdes; analisar
dados prevendo as tendéncias dos agravos no plano municipal comparando-os com
indicadores de saude; orientar intervengdes pertinentes; Participar de Inguéritos
Epidemiologicos; assessorar e apoiar tecnicamente os Distritos Sanitarios, nas
acOes de prevencao, controle de doengas e fendéncias dos demais agravos &
saude; identificar e analisar tendéncias dos agravos agudos nc municipio.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Satide

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 {um)
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XV - Coordenador de Vigilancia Ambiental

AtribuicOes: Coordenar as visitas nos territdorios e domicilios
executada pelos agentes de vigilAncia em salde, para detecgao, diagnosticos e, se
necessario, controle de vetores e sinantrdpicos; Formacdo de brigadas conira a
dengue em empresas, condominios, obras e demais locais identificados como
estratégicos para este tipo de acido, realizar a formagdo de parceria com a
comunidade em geral e setores governamentais e ndo governamentais para a
realizacdo de agbes com multiplicadores locais; realizar mutirdes comunitarios de
carater intersetorial — “agbes nos bairros”, com foco principal na dengue, mas
também atingindo ouiras quesifes da saltde ambiental; participar de eventos de
grande porte e locais de grande circulag&o na cidade; promover agbes de educacao
em salde nas questdes relacionadas 4 salude e ao meio ambiente; reafizar
diagndstico ambiental dos distintos territérios.

Lotagao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVi - Coordenador de Vigilancia Sanitaria

Atribuigdes: Coordenar e supervisionar as a¢des do Programa de
Vigilancia Sanitaria em Estabelecimentos Prastadores Servigos de Satde no Estado;
Elaboracdo de normas iécnicas; estabelecer e acompanhar indicadores sanitarios e
de qualidade do funcionamento dos estabelecimentos prestadores de servicos de
salide do municipio; analisar processos, projetos arquiteiénicos e emissido de
pareceres; estabelecer controle de infecgc8o, assuntos {écnicos e sanitarios,
legislacbes e normas técnicas sanitrias e Processo Administrativo Sanitario; reaiizar
inspecdes sanitaria complementar e/ou suplementar junic acs estabelecimentos;
realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientac8o e esclarecimenio a
respeito de assuntos de abrangéncia da vigiladncia sanitaria destinada a: profissionais
de salde, alunos da area de saude de universidades, faculdades e cursos técnicos,
imprensa e populacdo em geral;, realizar treinamentos, cursos e palestras em
assuntos técnicos para estabelecimentos.

l.otagao: Secretaria Municipal de Salade

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

. XVl - Coordenador do Servico de Assisténcia Especializada
(SAE) :

Atribuigdes: Acompanhamento dos pacientes portadores de HIV,
AlIDS, hepatites virais e outras doengas sexualmente transmissiveis - DST,
desenvolvimento de trabalho em grupo para estimulo a adeséo ao tratamento para a
methoria da qualidade de vida das pessoas gue vivem com HiV e AIDS; vigilancia
epidemioldgica das doencgas sexuaimente transmissiveis - DST, hepatites, HIV,
casos e Obitos por AIDS: desenvolvimento de acbes articuladas com a area técnica
de saude da mulher para controle de prevencido da moralidade feminina e ébito
materno por HIV, AlDS, sifilis e outras DST, execucgio de atividades de prevencdo e
controle da transmisséo vertical do HIV e sifilis; realizar apoio na area financeira dos
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recursos destinados para as acfes de DST, HIV e AIDS e a destinacdo destes
recursos,; realizar agbes para a prevengdo e controle da fuberculose; implantar
protocolos, normas e rotinas epidemiolégicas para o controle da tuberculose;
articular com demais coordenagdes de politicas a atuagdo das atividades para a
promocdo a sadde, prevencdo e controle da tuberculose; monitorar indicadores;
supervisionar e monitorar as equipes de sadde para a implantagdo das rotinas
epidemiologicas; realizar notificagao, investigacio, envio de planilhas, relatérios e
fichas; realizar treinamento e capacilagdo na area de tuberculos; realizar
rotineiramente mapeamento epidemioldgico da tuberculose.

Lotagao: Secretaria Municipal de Salde

Padrdo: FG-4

Quantidade: 01 (um)

AVIHI - Coordenador do Servigo Social

Atribuicdes: Coordenar os trabalhos de carater social na saude;
estimular e acompanhar o desenvolvimenio de trabalhos de carater comunitario em
conjuntc com as equipes de Atengdo Primaria a Salde (APS); discutir e reflatir
permanentemente com as equipes a realidade social e as formas de organizacao
social dos territbrios, desenvolvendo estratégias de como lidar com suas
adversidades e potencialidades; atender as familias de forma integral, em conjunto
com a Estratégia de Salude da Familia - ESF, estimulando a reflexdo sobre o
conhecimento dessas familias, como espagos de desenvolvimento individual e
grupal, sua dindmica e crises potenciais; identificar no territdrio, junto com a
Estratégia de Satde da Familia - ESF, valores e normas culturais das familias e da
comunidade que possam contribuir para o processo de adoecimento; discutir e
realizar visitas domiciliares com a Estratégia de Salde da Familia - ESF,
desenvolvendo técnicas para qualificar essa a¢do de saude; possibilitar e
compartilhar técnicas que identifiguermn oportunidades de geracdo de renda e
desenvolvimento sustentavel na comunidade, ou de estratégias que propiciem o
exercicio da cidadania em sua plenitude, com a Estratégia de Sadde da Familia -
ESF e a comunidade; identificar, articular e disponibilizar com as ESF uma rede de
protecdo social; apoiar e desenvolver técnicas de educagdo e mobilizacdo em
salide; desenvolver junto com os profissionais da Estratégia de Satde da Familia -
=SF estrategias para identificar e abordar problemas vincuiados a violéncia, ao
abuso de alcooi e a outras drogas; estimular e acompanhar as a¢gdes de Controle
Social em conjunto com a Estratégia de Saltde da Familia - ESF; capacitar, orientar
e organizar, junto com a Estratégia de Salde da Familia - ESF, 0 acompanhamentc
das familias do Programa Bolsa Familia e outros programas federais e estaduais de
distribuicdo de renda; identificar as necessidades e realizar as acdes de
Oxigenioterapia, capacitando a Estratégia de Saude da Familia - ESF no
acompanhamento dessa acdc de atencdo a salde; manter o fluxo de
oxigenioterapia, fransportes através de necessidades sociais bem como recursos
necessarios como cama hospitalar e demais.

Lotagao: Secretaria Municipal de Satde

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)
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XIX - Coordenador de Ouvidoria

Atribuigoes: Exercer a coordenac¢ao geral da Ouvidoria SUS da
Secretaria Municipal de Saude, desempenhando atividades em nivel essencialmente
estratégico, de alta complexidade e com qualificagao; estabeiecer prioriclades de
atuacdo da Ouvidoria SUS, promovendo o plangjamento e acompanhamento das
acbes das mesmas; buscar o aprimoramento do processo de prestacéo de servigo
publico de saltde, por meio de instrumentos de gestdo em prol do cidadio;
apresentar, periodicamente, ac Secretario Municipal de Saude, relatdrios das
atividades da Ouvidoria SUS,; definir, juntamente com sua equipe técnica, estratégias
de atuacdo para a Quvidoria SUS; gerenciar os relacionamentos com as demais
areas da Secretaria Municipal de Sadde e oufras instituicoes afins,

Lotacdo: Secretaria Municipal de Saltde

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um})

XX - Coordenador de Transportes

Atribuicdes: Atuar com prospeccdo & gestdo de transportes,
desenvolver indicadores; auditar transacdes de abasiecimento;, fazer toda
administracio do operacional de transportes, atuar com manutencgao de contratos de
fornecedores; garantir a eficiéncia na operacdo de transportes, monitorar e prover
alta performance na qualidade do servico prestado; garantir aproveitamento de
recursos empregados na operagdo; realizar todo acompanhamento de entregas,
coletas e despachos bem como garantia de seguranca das pessoas transportadas.

Lotagédo: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XXi - Coordenador de Almoxarifado

Atribuicdes: Coordenar a ordem e o mapeamento de produtos
dentro do almoxarifado; supervisionar e instruir colaboradores para atendimente de
procedimentos operacionais visando alendimenic de qualidade assegurada e perda
zero; acompanhar relatérios de avaliagdo de fornecedores objetivando maior
entendimento do processo e divulgando as regras da area juntc aos mesmos do
ponto de vista de horario, documentacido e material, avaliar constantemente o
orcamento da area e pedidos colocados com o objetive de evitar falta ou excesso de
itens dentro da area, controlar o orgamento através desta analise; prover analise de
materiais, medicamentos, promoverem analises de recebimentos de materiais,
avaliando restricdes para dias e horarios dentro da dingmica do aimoxarifado;
desenvolver com a area de compras estratégias para diluir da melhor forma dias e
horarios para entrega, evitando a conceniracdc elevada de fornecedores; avaliar
necessidades de treinamento de cada colaborador;, prover ferramentas de
desenvolvimento, desenvolver outras ahwdades pertinentes a fungio, quando
solicitadas pelo superior.

Lotagdo: Secretaria Mumcnpal de Saude

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 {um)

B
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XXl —~ Assessor de Centro de Atendimentio Psicossocial (CAPS)

Atribuicbes: Realizar planejamento e avaliagbes constantes das
agdes desenvolvidas; conhecer os niveis de complexidade do servigo e praticas de
saude; desenvolver habilidades técnicas e politicas em Sadde Mental/ Transtorno—
Mental; promover capacita¢édo das equipes do Programa de Satde Mental; organizar
reunibes periddicas com a equipe multidisciplinar; estimular nos profissionais das
equipes a utilizagdo de maior coeficiente de autonomia para a construgdo-de
projetos terapéuticos eficientes ¢ eficazes; acompanhar a organizac&o do trabalho
de equipe através de discussdes democrdticas; promover discussdes intersetoriais:
dar suporte para todas as acdes desenvolvidas no setvico; monitorar a manutencéo
e a qualificacdo do servigo; coordenar a organizacdo da equipe e do servigo;
participar de reunides na comunidade e em oulros servigos/setores; executar outras
funcGes correlatas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3

Quantidade: 03 (trés)

CONSULTORIA JURIDICA - CJ

Art. 20 — As Fungbes Gratificadas da Consultoria Juridica s&o as
definidas na Lei Municipal n. 5.216, de 29 de dezembro de 2010, com alteragtes
contidas na Lei Municipal n. 5.594, de 29 de dezembro de 2012, bem com as da
presente Lei.

Art. 21 - DA nova redagao ao inciso i, do Artigo 13, da Lei Municipal
n. 5.216/2010 e cria o inciso IV no mesmo artigo.

“Art. 13 ..

- 1 (uma) Fungdo Gratificada de Assessor Administrativo de
Recursos Humanos (FG-CJ6 ).

IV ~ 1 {uma) Fungdo GCratificada de Assessor de Gestio
Administrativa - Juridica (FG-CJ4)

Art. 22 - O artigo 16 da Lei Municipal n. 5.216, de 29 de dezembro
de 2010, passa a ter a seguinte redacao:

Art. 16 - Ao Assessor Administrativo de Recurses Humanos, em
especial, compete:

i - prestar assessoria juridica na area de recursos humanos;

Il - assessorar o Setor de Administracdo de Pessoal:

a) na preparacéo e realizagdo de concursos publicos;

b} no ingresso e dispensa de pessoal;

¢) orientando e manifestando-se quanto a direitos, deveres e
vantagens remuneratérias de servidores;

d) elaborando e aprimorando mecanismos juridicos de controle da
efetividade dos servidores;
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e) propondo solugdes e novas formas de salvaguarda a
Administracio Municipal no gue diz respeite ao contencioso
administrativo/judicial de pessoal;

f} emitindo pareceres quanto a matéria;

fil - analisar métodos e rotinas de trabalho na area de pessoal,
promovendo sua racionalizagcdo e modernizacio;

iV - elaborar normas e procedimentos para as atividades
desenvolvidas pela sua unidade de trabalho;

V - propor medidas visando o desempenho eficiente das atividades
do seu setor de trabalho;

VI - encaminhar ao Consultor-Chefe, periodicamente, prepostas para
o aprimoramento do filuxo e agilizag¢ao interna dos processos
administrativos concernentes & Adminisirag&o de Pessoal;

VIl - orientar as 3ecrefarias Municipais em guestdes juridicas de
gerenciamenio de pessoal;

VIl - coordenar as atividades relativas a observancia da legislacdo a
que estdo submetidos os servidores municipais;

IX - dar suporte juridico as atividades de recursos humanos.”

Art. 23 — Cria do Artigo 16-A na Lei Municipal n. 5.216, de 29 de
dezembro de 2010, com a seguinte redacao:

“Art. 16-A - Assessor de Gestao Administrativa-Juridica, em especial,
compete:

| - Assessorar o Consultor Chefe na elaborago de Leis e respostas
aos orgaos oficiais ou pesquisa juridica e legislativa; .

Il - realizar os pedidos de compras e fiscalizar os contratos;

I - coordenar o processo de disponibilizagdo de leis em mecanismos
eletrdnicos;

IV - assessorar o Consultor Chefe na gestio estratégica da
Secretaria e Metas de Governo;

V - prestar conias ac Consulter Chefe e realizar outras atividades
relacionadas a sua FG e/ou carge de origem.”

Art. 24 — O Anexo Ill da Lei Municipal 5.216/2010, com alteracdo
conifida na Lei 5.594/2012 passa a ser a seguinte:

ANEXO NI

PADRAO E VALOR - FUNCOES GRATIFICADAS.
Funcéo Padrao Valor
Assessor Administrativo de Contratos e FG-CJd 6 R$ 1.017,00
Licitagbes
Assessor Administrativo de Recurses Humanos FG-CJ 6 R$ 1.017.00
" Aszsessor Administrative de Sindicancias e FG-CJ 5 R$ 642,00
Processos Disciplinares
Assessor de Gestao Administrativo-Juridico FG-CJ 4 R$ 535,00

B
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Capituio il
Das Disposi¢des Finais e Transitorias

Art. 25 — Os cargos em comissao ocupados por servidores de cargo
efetivo, nos termos do inciso V, do artigo 37 da CF/88, sera no percentual minimo de
2% (dois por cento).

Art. 26 — O anexo | faz parte integrante da presente Lei.

Art. 27 ~ Ficam revogados os artigos 1°, 2° 3° e 4° da Lei Municipal
n. 3.904, de 20 de abril de 2005, -

Art. 28 — Fica revogado o artigo 5° da Lei Municipal n. 5.991, de 25
de setembro de 2014,

Art. 29 — Revoga o artigo 16 e o anexo | da Lei Municipal 5.222, de
14 de janeiro de 2011.

Art. 30 — Revogam-se as disposicies em contrario, em especial as
Leis Municipais: 2.834, de 27 de novembro de 1998; 3.132, de 29 de dezembro de
2000; 3.552, de 15 de agosto de 2003; 4.262, de 1¢ de dezembro de 2006; 4.400, de
27 de agosto de 2007; 4.829, de 3 de abril de 2009; 4.906, de 28 de julhc de 2009;
5.184, de 22 de novembro de 2010; 5.330, de 28 de julho de 2011; 5.332, de 28 de
julho de.2011; 5.416, de 20 de janeiro de 2012 e 5.679, de 5 de abril de 2013.

Art. 31 — As despesas decorrentes desta lei encontrardo coberturas
nas dotagbes orgamentarias proprias.

Art. 32 ~ Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, gerando
seus efeitos no primeiro dia Util do méas subsequente da data de sua publicagéo.

I
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Mensagem n® 167/2015 Esteio, 19 de outubro de 2015,

Senhor Presidente:

Por intermédio da presente, vimos apresentar projeto que
“Estrutura e Cria as Fungdes Gratificadas do Poder Executivo do Municipio de
Esteio, estabelecendo sua nomenclatura, atribuiges lotagéo e padrédo, e da outras
providéncias.”

Tal regulamentacdo decorre de adequacdes das fungdes
gratificadas com as devidas atribuigdes, lotagéo, responsabilidades de acordo com
as necessidades das secretarias, condicionada ao volume de -demandas, a
dimensao que esta representa, bem como o numero de servidores envolvido para 0
melhor gerenciamento.

Além do mais, o TCE/RS, vem propondo a regulamentacao das
funcdes gratificadas do Municipio que atualmente possuem somente valor e
denominacao, estando ausentes as atribuigbes e lotagéo.

Assim, pretendendo buscar a melhor gestdo administrativa,
visa regulamentar as funcgbes gratificadas do Municipioc compreendendo o valor,
atribuicao, lotacio e quantidade.

No demais, revogam se as leis das funcgdes gratificadas
compreendidas nesta justificativa, sendo mantidas aquelas criadas por lei especifica.

Sendo que apresentava para o momento, contando com a
costumeira eficiéncia de Vossa Exceléncia e ilustres Pares no trato dos assuntos de
interesse publico, aguardamos a aprovagao do projeto na forma proposta, renovando
protestos de elevado apreco.

Atenciosamente, C?\

Gilmar Antonio Rinaldi
Prefeito Municipal

CAMARA MURNICIPAL DE ESTEIO

Exmo. Sr. . . ,,

Ver. Leonardo Dhamer

DD. Presidente da Camara Municipal Rscardo_éleva
Ditetor-

Nesta. Mzﬁ it
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ANEXO -
PADRAQ E FALOR DAS FUNCOES GRATIFICADAS
PADRAO ~ VALCR
FGGB ' R$ 1.017,00
FG5 R$ 642,00
FG4 R$ 535,00
FG3 R$ 375,00
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DECLARAGAO DO ORDENADOR DE DESPESA

Declaro que o aumento da despesa objeto desta Estimativa de impacto Orgamentario-
Financeirc possui adequacé&o orgamentaria e financeira com a Lei Orgcamentaria do exercicio de
2015 e esta compativel com o Piano Plurianual 2014-2017 e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias
do exercicio de 2015. )

OBJETO:

Estruturago das Funcdes Gratificadas do Municipio hierarquicamesnte sob a forma de Direg&o efou
Coordenacdo, para as fungbes de maior complexidade, responsabilidade e confianca da
Administrag@o (FG-8); Coordenagio, para as fungbes de coordenagcdo e chefia de sefor e
departamento e funges de média complexidade, responsabilidadee confianga da adminsitrag&o
{F(-B); Assessoramento em que for exigida alia responsabilidade e conflanga da chefia imediata
(FG-4); e, Assessoramento para as fungdes em gue for exigido uma responsabilidade menor, bem
como confianga da chefia imediata (FG-3).

Esteio, 15 de ocutubro de 2015.

A

GILMAR ANTONIO RINALDI
Prefeito Municipal

Rua Eng. Hener de Souza Ndries, 150 - Ceniro - CE#: G3260-120
{51)3458.2961 - expediente juridico@esteio.rs.gov.br
www.estelo.rs.gov.br - DISQUESstsio: 0800.5410.460
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

(Arts. 15, 18 e 17 da Lei Complementar n° 101/2000)

i - TIPO DE ACAC GOVERNAMENTAL

- Geracgéo de Despesa

il - OBJETO DA ESTIMATIVA DE IMPACTO

Estruturagdo das Funcdes Gratificadas do Municipio hierarquicamentie sob a forma de Direc&o e/ou
Coordenac&o, para as fungbes de maior complexidade, responsabilidade e confiangca da
Administragdo (FG-6), Coordenacdo, para as fungdes de coordenacdo e chefia de sefor e
departamento e funces de média complexidade, responsabilidadee confianca da adminsitracéo
{(FG-5); Assessoramento em que for exigida alta responsabilidade e confianga da chefia imediata
{(FG-4); e, Assessoramento para as fungbes em que for exigido uma responsabilidade menor, bem
como confianga da chefia imediata (FG-3).

Valores das FG's
FG-6 1,017,400
FG-5 642,00
FG-4 535,00
FG-3 375,00

- Data prevista para ¢ aumento da despesa: 04.11.2015

Il - VALOR PREVISTC PARA DESPESA - EXERCICIO DE 2015
Despesa adicicnal com a estruturacae das FG's {mensal):

-Aumento mensal da deSPeSa. ... R$ 34.315,00

PROJECAO DE AUMENTO ANUAL DA DESPESA COM VENCIMENTOS E VANTAGENS:

- Despesa com Vencimentos e Vantagens (R$ 34.315,00 X 2).......ccomvseviroceenen. R$ 68.630,00
= ABC SO ..ot e RS 34.315.00
Total da desPesSa PreVIBIa. v ireeenerccarearsssasmeresesremre e s e ressassaessarnsassessssntaranersenans R$ 102.945,0C

PROJECAQ DE AUMENTO ANUAL DA DESPESA COM OBRIGACOES PATRONAIS:

-ContribUicBo a0 RPPS. ..., e R$ 18.530,10

Rua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 - Ceniro - CEP: 93260-120
© {51)3458.2961 - expediente.juridico@esteio.rs.gov.br
www.esteio.rs.gov.br - DISQUEsteio: 0800.5410.400




Estado do Rio Grande do Sul Consultoria

- ) Juridica
Prefeltura de Esteio Cidade mais humana
Total da despesa prevista com Obrigacdes Patronais............ PP RS 18.530,10
TOTAL GERAL DA DESPESA PREVISTA PARA 2015.............. A RS 121.475,10

IV - ORGAOS RESPONSAVEIS

- Todas as Secretarias e respectivas Unidades Orgamentarias do Poder Executivo

V - FONTE DE RECURSOS

- Recursos Livres, Vinculados

Vi— DOTAGOES ORCAMENTARIAS

4. RECURSOS LIVRES EM GERAL

Valor da Folha de Venc:imentos e Vantagens & Obngagoes Patronais 1.738.621,42
Valor do aumento mensal da despesa 14.883,700
VALOR TOTAL DA DESPESA MENSAL 1.753.504,42
Projegéo para a despeéa de Outubro/2015 1.738.621,42
Projec8o para a despesa de Novembro a Dezembro12015 3.607.008,84
Pro;egéo para o 13° salar:o 1.753.504,42
(-) Antecipacao de 13° salario concedida em Abril/2015 (396.988,16)
Previsdo de pagamento de férias em Deiémbrof?015 490.175,48
1. PROJECAQ TOTAL PARA O RESTANTE DO EXERCI"‘IO DE 2015 7.092.322,00
2. DISPONIBILIDADE NAS DOTA&’;OES ' 7.218.534,14
{2-1) RESULTADO (Suficiéncia ou Insuficidncia de saldo) 126.212,14
2. RECURSOS DA SECRETARIA DE EDUCAGAOQ E ESPORTE

Valor da Folha de Vencimentos e Vantagens e Obrlgac;oes Patrona|s 3.481.236,43
Valor do aumento mensal da despesa 4.?66,00
VALOR TOTAL DA DES?ESA MENSAL 3.486.002,43
Projecao para a despeséde'OufubroléM5 3.481.236,43
F’fojégéo para a deépesa de Novembro a Dezemﬁrot_zms 6.972.004,86

Rua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 - Centro - CEP: 93280-120
© {51)3458.2961 - expediente. juridico@esteio.rs.govbr
www.estelo.rs.gov.br - DISQUEsteio: 0800.5410.400
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Projec&o para o 13° salario 3.486.002,43
(-) Antecipac3o de 1\3'°‘s'ala'1rio concedida em Abril/2015 {780.109,33)
Previs&o de pagamnnto de férias em Dezembro/2015 3.023.958,77

1. PROJE(}AQ TOTAL PARAO RESTANTE DO EXERCICEO DE 2015

16.183.093,15

2. DESPONEBELIDADE NAS DOTAQOES

16.324.255 17

(2-1) RESULTADO (Suficiéncia ou Insuficiéncia de saldo) 141.162,01
3. RECURSOS DA SECRETARIA DE SAUDE
Valor da Folha de Venc:mentos e Vantagen:a e Obr:gaqﬁes Patrona!s “ 1.192.250,28
Valor do aumento mensal da despe::a 13.061,00
VALOR TOTAL DA DESPESA MENSAL 1.205.311,28
Projecdo para a despesé de Outubfof2015 1.192.250,28
Projec&o para a de'spesa de Novembro é Deiembr012015 2.410.622,56
Projecéo para o 13° salario | 1.205.311,28
{- )Antecipa(;éo de 13° saldrio concedida em Abril/2015 (315.445,73)
Prewsao de pagamento de férias em Dezembro!2015 354.01'8,56
1. PROJECAO TOTAL PARA O RESTANTE DO EXERCICIO DE 2015 4.846.756,95
2. DISPONIBILIDADE NAS DOTAGOES 5.572.665,33
(2-1) RESULTADO (Suficiéncia ou Insuficiéncia de saldo) 725.908,38
4. RECURSOS DA SECRETARIA DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Valor da Fblha de Vencimenioé g Vantagens e Obrigagﬁés Pat_rohais 193 929,67
Valor do aumento mensal da despesa 1 605 0o
JVALCR TOTAL DA DESPESA MENSAL 195.534,67
1 Projecio para a despesa de Outubra/2015 193.929,67
Projec&o para a despesa de Novembro a Dezembrolzms 391.069,34
Projeczo para o 13° salano 195.5634,67
(-} Antecipacdo de 13" salério éoncedid'a em Abrit/2015 (7?.666,82)
Previsdc de pagamento de férias erﬁ Dezembro/2015 65.163,92
1. PROJE(;AO TOTAL PARA O RESTANTE DO EXERCICIO DE 2015 768.010,78
2. DISPONIBILIDADE NAS DOTA(;OES

1.40€.126,51

Rua Eng. Hener de Souza Munes, 150 - Centro ~CEP: 93268-120

< {51}3458.2961 - expedients. juridico@esieio.rs.gov.br

www.estaio.rs.gov.br - NSQUEsteio: 0500.5410.400
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(2-1} RESULTADO (Suficiéncia ou Insuficiéncia de saido) 638.115,73

. OBS.:

1. Considerando a Receita Corrente Liquida — RCL apurada no 2° quadrimestre de 2015, no valor
de R3 173.339.144,83, o aumenio estimado para a despesa com Pessoal @ Encargos para os
proximos 12 meses, no valor de R$ 544.321,67, representa aproximadamente 0,31% do montante
da RCL. O percentual da RCL comprometido em Despesas com Pessoal do Poder Executivo
apurado no 2° quadrlmestre de 2015 foi de 48,53%.

3. A projecao do limite da Receita Corrente Liguida a ser comprometido em Gastos com Pessoal

tem carater estimativo e ndo considera as variacbes da Receita e da Despesa a serem apuradas
nos quadrimestres seguintes.

Vii - PROGRAMACAO DE PAGAMENTO

EXEICICIO 8 20 5. ettt ettt e et ettt e N RS 121.475,10
Exercicio de 2016.............ciie e R$ 545.608,49
EXErCICIO B 207 7 ettt a s aneraa e R$ 551.785,06

Esteio, 15 de oufubro de 2015.

OFECI CHITOLINA
. Secretario de Arrecadagio e Gestao Financeira
Portaria n°® 0940/20115

LUCIANG DE OLIVEIRA FONSECA
Contador - CRC/RS n° 61.519
Coordenador da Divisao de Orgamento

Rua Eng. Hener de Souza Nunsgs, 150 - Ceniro - CEP: 93260-120
{51)3458.2961 - expediente juridico@esteio.rs.gov.br
www.esteio.rs.gov.br - ISQUEsteio: 8860.5416.40¢
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