Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

LEI N° 4.307, DE 27 DE AGOSTO DE 2026.
(Projeto de Lei n° 3.696/2026 do Poder Executivo)

“Institui o Quadro Geral de Funcgées
de Confianga no ambito da
Administracdo Publica direta e
indireta do Municipio de Carapicuiba,

e da outras providéncias.”

JOSE ROBERTO DA SILVA, Prefeito do Municipio de Carapicuiba, Estado de S&o
Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, FAZ SABER que a Camara Municipal de
Carapicuiba aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° As fungbes de confianga, no ambito da Administragdo Publica direta e
indireta do Municipio de Carapicuiba, ficam estruturadas nos termos desta Lei.

Art. 2° Fica instituido o Quadro Geral de Funcdes de Confianca, e respectivo
sistema retribuitorio no ambito da Administracdo Municipal.

Paragrafo unico. Considera-se funcdo de confianca a unidade laborativa com
denominacéo prépria e quantidade definida, que implica o desempenho, pelo seu
titular, de conjunto de atribuicbes e responsabilidades de direcdo, chefia ou
assessoramento, cujo desempenho néo justifique a criacdo de cargo em comissao,
provido por meio de designacéo de servidor titular de cargo de provimento efetivo,
nos termos do art. 37, V, da Constituicdo Federal.

Art. 3° Ficam criadas as funcdes de confianca constantes do Anexo Unico desta
Lei, que dispora sobre as atribuicbes minimas, quantidades, requisitos objetivos
para ingresso e remuneragdo das mesmas.

Paragrafo unico. E vedada a adocdo de regime distinto do previsto nesta Lei para
as funcdes de confianca do Municipio.

Art. 4° A designacéao de funcéo de confianca disciplinadas por esta Lei:

| - séo de livre designacéo e dispensa pelo Chefe do Poder Executivo, mediante
indicacdo do Secretéario da respectiva Pasta;

Il - conferem ao seu ocupante o conjunto de atribuicbes e de responsabilidades

correspondentes as competéncias da unidade prevista na estrutura organizacional
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do 6rgéo ou da entidade, as quais exigem grau especial de responsabilidade, liame
de confianga e/ou maior complexidade técnica ou administrativa,;
lll - deverdo obedecer aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, razoabilidade, finalidade, motivacéo, interesse publico e eficiéncia, nos
termos do artigo 111 da Constituicdo Estadual.
Art. 5° Sao0 requisitos gerais para a nomeacdo nas funcdes de confianca, sem
prejuizo do cumprimento de exigéncias previstas em outras normas:
| - idoneidade moral e reputacéo ilibada;
Il - perfil profissional e formacdo académica compativeis com a funcdo de
confianga, observada a escolaridade prevista no Anexo Unico desta Lei;
81° Os ocupantes das funcdes de confianca deverdo informar imediatamente a
superveniéncia de restricdo a designacéo a autoridade superior.
82° Somente poderdo ser designados para o exercicio das funcdes de confianca
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo.
Art. 6° Os servidores designados para o exercicio das fungbes de confianga
perceberdo a remuneracdo do respectivo cargo efetivo, acrescida da retribuicéo
correspondente ao valor da respectiva funcdo de confianca, a incidir sobre o
vencimento-base, na forma estabelecida no Anexo Unico, observada a limitacio
constitucional remuneratoria aplicavel.
Art. 7° Compete a Secretaria Municipal de Administracdo, por meio do
Departamento de Recursos Humanos, aferir as condi¢cbes de provimento exigidas
para fins de designacéo das funcdes de confianca previstas nesta Lei.
Art. 8°A designacdo para as funcdes de confianca fica condicionada ao
cumprimento das exigéncias legais quanto a adequacao orcamentaria e financeira
das despesas de pessoal decorrentes da medida.
Art. 9° As gratificacbes de que trata esta Lei possuem natureza precaria,
sujeitando-se as seguintes regras:
| - ndo se incorporam, em nenhuma hipétese, aos vencimentos do cargo efetivo do
servidor;
Il - ndo geram direito adquirido e cessam imediatamente com a dispensa da
designacao para a funcéo;
lll - sdo feitas em parcelas destacadas, sobre as quais néo incidirdo quaisquer

direitos ou vantagens, excetuando-se o0 pagamento de férias e 13° salério,
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respeitando sua proporcionalidade no exercicio da funcao;

Art. 10. E expressamente vedada a acumulacdo das funcdes gratificadas criadas
por esta Lei com qualquer outro cargo em comissdo ou funcdo de confianga no
ambito da Administracao Publica Direta ou Indireta.

Art. 11. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das
dotacbes préprias consignadas no orcamento vigente, suplementadas se
necessario.

Art. 12. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario, em especial os artigos 9°, 10, 11, 12 e 13 da Lei n°
3.173, de 27 de dezembro de 2012, retroagindo seus efeitos ao primeiro dia do

més de sua publicacéo.

Municipio de Carapicuiba, 27 de agosto de 2026.

JOSE ROBERTO DA SILVA

Prefeito

Registrada no livro proprio na Secretaria de Assuntos Juridicos, nesta data, e

publicado no site do municipio no endereco: www.carapicuiba.sp.gov.br.

RICARDO MARTINELLI DE PAULA

Secretario de Assuntos Juridicos
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ANEXO UNICO

Quadro Geral de Fungdes de Confianga

FUNCAQ: Coordenador de Processos de Contratac&o

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Coordenar e supervisionar os procedimentos administrativos relacionados
aos processos de contratacdo e admissao de estagiarios, em atendimento
as demandas das Secretarias Municipais;

e Acompanhar o planejamento e a distribuicdo dos estagiarios as unidades
administrativas, observando as necessidades institucionais e a adequada
supervisao das atividades de estagio;

e Supervisionar os procedimentos relacionados a compatibilizacéo da jornada
de estagio com os horarios académicos, visando a regularidade e
continuidade dos programas de estagio;

e Coordenar os procedimentos administrativos relativos a concessao e ao
controle dos beneficios funcionais de competéncia da unidade, observadas
as normas legais e regulamentares;

e Coordenar a gestdo dos recursos materiais e de apoio vinculados a unidade,
propondo medidas para otimizacdo dos servicos, racionalizacéo de custos e
preservacao do patrimbnio publico;

e Elaborar relatdrios gerenciais, indicadores de desempenho e estudos
técnicos destinados ao acompanhamento das atividades da Coordenacéo e
ao aperfeicoamento dos processos administrativos;

e Orientar e supervisionar os servidores e equipes vinculadas a Coordenacéo,
promovendo a padronizacdo dos procedimentos e o0 cumprimento das
normas administrativas;

e Assessorar a autoridade superior na formulagdo, implementacdo e
aperfeicoamento de normas, fluxos e procedimentos relacionados as

atividades da unidade;
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e Promover a integracdo da Coordenacdo com as demais Secretarias e
unidades administrativas, assegurando a eficiéncia e a continuidade dos
Servicgos;

e Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscaliza¢des relacionadas as atividades
da Coordenacdo, prestando as informagcfes necessarias no ambito de sua
competéncia,

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela
autoridade superior.

FUNCAOQ: Coordenador do Setor de Frotas

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Setor de Frotas,
promovendo a adequada organizacdo dos servicos de transporte sob
responsabilidade da unidade;

e Coordenar o planejamento e a otimizacdo das rotas para o transporte de
pacientes, observando critérios de eficiéncia, economicidade e continuidade
dos servicos;

e Supervisionar a execucdo dos servicos prestados pelas equipes de
motoristas, acompanhando o cumprimento das escalas, rotinas e
procedimentos estabelecidos pela Secretaria;

e Coordenar o atendimento das demandas relacionadas ao transporte de
pacientes, acompanhando a adequada prestacdo dos servicos e propondo
medidas para seu aperfeicoamento;

e Acompanhar a utilizacdo da frota, o consumo de combustivel, a manutencéo
preventiva e corretiva dos veiculos e os demais recursos operacionais
vinculados ao setor, elaborando relatérios gerenciais e propondo acdes de
melhoria;

e Coordenar a gestdo administrativa do Setor, supervisionando o0s

procedimentos relacionados ao controle de frequéncia, materiais,
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equipamentos e demais recursos necessarios ao funcionamento da unidade;
Orientar e supervisionar os servidores e equipes vinculadas ao Setor de
Frotas, promovendo a organizagdo dos servicos e o cumprimento das
normas administrativas;
Elaborar estudos, indicadores de desempenho, planos de acao e relatérios
gerenciais destinados ao acompanhamento das atividades do setor e ao
aperfeicoamento da gestao;
Assessorar a autoridade superior na definicdo de procedimentos, fluxos de
trabalho e estratégias voltadas a melhoria dos servicos de transporte e da
gestao da frota;
Promover a integracdo do Setor de Frotas com as demais unidades
administrativas e assistenciais da Secretaria, assegurando a continuidade e
eficiéncia dos servigos;
Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNQAO: Presidéncia da Comissao de Sindicancia
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Setor de
Sindicancias;

Coordenar o planejamento, acompanhamento e controle dos procedimentos
administrativos de sindicancia e demais processos de apuracao
administrativa, observadas as competéncias das comiss@es regularmente
constituidas;

Supervisionar o cumprimento dos prazos, normas legais e procedimentos
administrativos aplicaveis as apuracdes disciplinares;

Orientar e acompanhar as comissfes de sindicancia e de processos
administrativos disciplinares quanto a observancia da legislacdo, dos atos

normativos e das diretrizes institucionais;
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e Elaborar relatérios gerenciais, estudos, informacdes técnicas e indicadores
destinados ao acompanhamento das atividades do setor e ao
aperfeicoamento dos procedimentos administrativos;

e Assessorar a autoridade superior na adocdo de medidas relacionadas a
gestado dos processos de apuracdo administrativa e ao fortalecimento dos
mecanismos de controle interno;

e Promover a padronizacao de fluxos, procedimentos e rotinas administrativas
relacionados as sindicancias e processos disciplinares;

e Coordenar a integracdo do Setor de Sindicancias com as demais unidades
administrativas, garantindo a eficiéncia e a regularidade dos procedimentos;

e Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacfes relacionadas as atividades
do setor, prestando as informacbes necessarias no ambito de sua
competéncia;

e Orientar e supervisionar os servidores lotados no setor, promovendo a
organizacao dos servicos e o cumprimento das normas administrativas;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAO: Membro de Comissdo de Sindicancia e Avaliacdo de Estéagio
Probatorio

QUANTIDADE: 06

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 30%

ATRIBUICOES:

e Participar das atividades das Comissdes de Sindicancia, Processos
Administrativos Disciplinares e Comissdo de Avaliacdo de Estagio
Probatorio, quando formalmente designado pela autoridade competente;

e Analisar os elementos constantes dos processos administrativos,
contribuindo para a adequada instrucdo e fundamentacdo das decisdes
da Comisséo;

e Participar da definicho dos atos necessarios a instrucdo processual,
observadas as competéncias legais da Comissdo e a legislacao
aplicavel;
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Apreciar documentos, informagdes, manifestacées e demais elementos
probatorios submetidos a anéalise da Comisséo, emitindo posicionamento
técnico-administrativo quando solicitado;
Participar da elaboracdo de relatérios conclusivos, pareceres e
manifestagcdes colegiadas destinados a subsidiar a decis&do da autoridade
competente;
Acompanhar o cumprimento dos prazos processuais e das normas
aplicaveis aos procedimentos administrativos conduzidos pela Comissao;
Contribuir para a observancia dos principios do contraditério, da ampla
defesa, do devido processo legal e da seguranca juridica durante a
tramitacdo dos procedimentos;
Participar de reunides, diligéncias e demais atos deliberativos
necessarios ao regular funcionamento da Comisséo, observadas as
competéncias legais de seus membros;
Assessorar a autoridade competente em assuntos relacionados as
atividades desenvolvidas pela Comisséo, sempre que solicitado;
Exercer outras atribuicbes correlatas inerentes as atividades da

Comisséo, conforme ato de designacao e legislacao vigente.

FUNCAO: Coordenador do Setor de Folha de Pagamento
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Setor de

Folha de Pagamento;

e Planejar e acompanhar os procedimentos administrativos relacionados a

elaboracdo e processamento da folha de pagamento dos servidores

municipais, observadas as competéncias das unidades executoras;

e Supervisionar a observancia da legislacdo estatutaria, trabalhista,

previdenciéria, tributéria e das demais normas aplicaveis a administracao de

pessoal;
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e Coordenar o acompanhamento dos prazos legais e administrativos
relacionados as obrigacdes da folha de pagamento, promovendo medidas
destinadas a regularidade dos procedimentos;

e Supervisionar 0s controles administrativos, gerenciais e financeiros
relacionados a gestdo da folha de pagamento, acompanhando indicadores
de desempenho e propondo medidas de aperfeicoamento dos processos;

e Assessorar a autoridade superior na interpretacéo e aplicacao da legislacao
relacionada a remuneracdo, vantagens, descontos, encargos e demais
matérias inerentes a gestao da folha de pagamento;

e Coordenar a elaboracdo de estudos, relatérios gerenciais, demonstrativos e
informagdes técnicas destinados a tomada de decisbes da Administragao;

e Orientar e supervisionar os servidores lotados no Setor, promovendo a
padronizacdo dos procedimentos, a melhoria dos processos de trabalho e o
cumprimento das normas administrativas;

e Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacOes realizadas pelos 6rgéaos
de controle interno e externo, prestando apoio técnico e administrativo no
ambito de sua competéncia;

e Propor medidas destinadas ao aperfeicoamento dos procedimentos,
sistemas e controles relacionados a folha de pagamento, visando a
eficiéncia, seguranca e conformidade dos atos administrativos;

e Promover a integracdo do Setor de Folha de Pagamento com as demais
unidades responsaveis pela gestdo de pessoas, orcamento, contabilidade,
tesouraria e controle interno;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que lhe forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAO: Coordenador do Setor de Férias e Licencas

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Setor de
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Férias e Licencas;

e Coordenar o planejamento e o acompanhamento dos procedimentos
administrativos relacionados a concessao de férias, licenca-prémio e demais
afastamentos funcionais, observadas as normas legais e regulamentares;

e Supervisionar o0s controles administrativos e gerenciais relativos aos
beneficios funcionais, promovendo a regularidade dos procedimentos e o
cumprimento dos prazos estabelecidos;

e Coordenar a elaboracdo de estudos, relatérios gerenciais, demonstrativos e
informacdes técnicas destinados ao acompanhamento das atividades do
setor e a tomada de decis6es da Administracao;

e Assessorar a autoridade superior na analise e interpretacdo da legislacao
estatutaria, trabalhista, previdenciaria e demais normas relacionadas a
gestao de pessoal;

e Coordenar a preparacdo de informacfes, manifestacbes administrativas e
documentos destinados ao atendimento de demandas dos 6rgdos de
controle, do Poder Judiciario, do Ministério Publico, da Procuradoria Juridica
e de demais 6rgéos institucionais;

e Supervisionar a consolidacdo de informacdes técnicas destinadas a
instrucdo de processos administrativos, assegurando a uniformidade e a
conformidade dos procedimentos adotados;

e Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacdes relacionadas as atividades
do setor, prestando apoio técnico e administrativo no ambito de sua
competéncia,

e Orientar e supervisionar os servidores lotados no Setor, promovendo a
padronizacdo dos procedimentos, a melhoria continua dos processos de
trabalho e o cumprimento das normas administrativas;

e Propor medidas para o aperfeicoamento dos fluxos administrativos, dos
controles internos e da gestdo dos beneficios funcionais, visando a
eficiéncia, seguranca juridica e conformidade dos atos administrativos;

e Promover a integracdo do Setor de Férias e Licencas com as demais
unidades responsaveis pela gestdo de pessoas, controle interno,
Procuradoria Juridica e demais 6rgéos da Administracdo Municipal;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que lhe forem conferidas pela

PA 21148/2026
Avenida Santa Terezinha, 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP, CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

£851
s D
’sa‘{{? .}-'\:3““
0 CapapicUBh

autoridade superior

FUNCAOQ: Coordenador do Setor de Beneficios

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 100%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Setor de

Beneficios;

e Planejar e acompanhar os procedimentos administrativos relacionados a
gestao dos beneficios funcionais, afastamentos legais e previdenciarios dos
servidores municipais, observadas as normas legais e regulamentares;

e Supervisionar 0 acompanhamento dos prazos administrativos e
previdenciarios, promovendo medidas destinadas a regularidade e
tempestividade dos procedimentos;

e Coordenar os controles gerenciais relacionados aos beneficios dos
servidores, elaborando relatorios, indicadores de desempenho e
informacdes destinadas a tomada de decisdo da Administracéo;

e Assessorar a autoridade superior na interpretacdo e aplicacéo da legislacéo
estatutaria, previdenciaria, trabalhista e das normas relacionadas a
concesséao de beneficios funcionais;

e Coordenar o relacionamento institucional com o Instituto Nacional do Seguro
Social — INSS e demais 6rgdos competentes, acompanhando o0s
procedimentos administrativos de interesse da Administracdo Municipal;

e Supervisionar a consolidacdo de informacfes técnicas e administrativas
destinadas a instrucao de processos relacionados aos beneficios funcionais,
observadas as competéncias das unidades executoras;

e Orientar e supervisionar os servidores lotados no Setor, promovendo a
padronizacdo dos procedimentos, a melhoria continua dos processos de
trabalho e o cumprimento das normas administrativas;

e Acompanhar auditorias, inspecfes e fiscalizagbes realizadas pelos 6rgaos

de controle interno e externo, prestando apoio técnico e administrativo no
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ambito de sua competéncia;
Propor medidas para o aperfeicoamento dos procedimentos, fluxos de
trabalho e controles internos relacionados a gestao de beneficios, visando a
eficiéncia, seguranca juridica e conformidade dos atos administrativos;
Promover a integracdo do Setor de Beneficios com as demais unidades de
gestdo de pessoas, Procuradoria Juridica, Controle Interno, INSS e demais
orgdos envolvidos nos processos administrativos;
Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela
autoridade superior.

FUNCAOQ: Gestor do Setor de Engenharia do Trabalho
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 50%

ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Setor de
Engenharia de Seguranca do Trabalho;

Planejar e acompanhar a execucdo das politicas, programas, projetos e
acOes voltadas a saude e seguranca do trabalho no ambito da
Administracdo Municipal;

Coordenar as equipes técnicas e administrativas vinculadas ao setor,
promovendo a adequada distribuicdo das demandas e o acompanhamento
dos resultados;

Supervisionar a elaboracéo, atualizacdo, implementacdo e monitoramento
dos programas, laudos, estudos e demais documentos técnicos produzidos
pela equipe, observadas as competéncias legais dos respectivos
responsaveis técnicos;

Acompanhar o cumprimento da legislacdo de seguranca e saude do
trabalho, bem como das normas regulamentadoras e demais atos
normativos aplicaveis a Administracéo Puablica;

Coordenar acdes de prevencdo de acidentes, gerenciamento de riscos

ocupacionais e melhoria das condicoes do ambiente de trabalho, em
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articulacdo com os demais setores competentes;

Acompanhar indicadores de desempenho, metas e resultados relacionados
a seguranca e saude ocupacional, elaborando relatérios gerenciais e
propondo a¢Bes de melhoria continua;

Assessorar a autoridade superior na formulacdo, implementacéo e avaliacédo
das politicas de seguranca e saude do trabalho, bem como na definicdo de
diretrizes técnicas e administrativas da area;

Promover a integracdo do Setor com as demais unidades administrativas,
orgaos de controle, comissdes e instituicdes relacionadas a seguranca e
saude ocupacional;

Orientar e supervisionar 0s servidores lotados no Setor, promovendo a
organizacdo dos servicos, a padronizagcdo dos procedimentos e o0
cumprimento das normas administrativas;

Acompanhar auditorias, inspecoes e fiscalizacbes dos 6rgaos de controle e
de fiscalizacéo do trabalho, prestando apoio técnico-administrativo no ambito
de sua competéncia;

Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNQAO: Gestor do Setor de Insalubridades e PGR
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Curso técnico em

seguranca do trabalho
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 50%

ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Setor de
Insalubridade e Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR;

Planejar e acompanhar a execucdo das acdes relacionadas a gestdo dos
programas de Seguranca e Saude no Trabalho, observadas as
competéncias dos responsaveis técnicos legalmente habilitados;

Coordenar e supervisionar as equipes técnicas e administrativas vinculadas
ao setor, promovendo a adequada distribuicdo das atividades,

acompanhamento dos resultados e padronizagéo dos procedimentos;
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e Acompanhar a implementagdo das diretrizes, normas e procedimentos
definidos pela Coordenacdo de Engenharia de Seguranca do Trabalho,
assegurando sua aplicacao nas unidades administrativas;

e Supervisionar os procedimentos administrativos relacionados aos Perfis
Profissiograficos Previdenciarios — PPP, ao Programa de Gerenciamento de
Riscos — PGR e as demais obrigacbes legais da area, observadas as
competéncias dos profissionais responsaveis;

e Coordenar o acompanhamento das informacdes destinadas ao eSocial —
Seguranca e Saude no Trabalho, promovendo o controle dos prazos e a
integracao entre os setores envolvidos;

e Acompanhar indicadores de desempenho, elaborar relatérios gerenciais e
propor medidas destinadas ao aperfeicoamento da gestdo da Seguranca e
Saude no Trabalho;

e Assessorar a autoridade superior na formulacao, implementacédo e avaliacao
das politicas, programas e procedimentos relacionados a prevencdo de
riscos ocupacionais e a gestao das condicdes de trabalho;

e Promover a integracédo entre a Coordenacdo de Engenharia de Seguranca
do Trabalho, as unidades administrativas e os demais 6rgaos envolvidos na
gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho;

e Orientar e supervisionar os servidores lotados no Setor, promovendo a
organizacdo dos servicos, a melhoria continua dos processos e 0
cumprimento das normas administrativas;

e Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacGes realizadas pelos 6rgaos
de controle e fiscalizacdo, prestando apoio administrativo e gerencial no
ambito de sua competéncia;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que lhe forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAOQ: Coordenador do Departamento de Cultura

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%
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ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo

Departamento de Cultura;

Planejar, coordenar e acompanhar a execugao de programas, projetos,
acOes e eventos culturais promovidos ou apoiados pelo Municipio;
Coordenar a gestdo dos equipamentos culturais municipais, assegurando
seu adequado funcionamento e utilizacéo;

Promover acdes de incentivo a producdo artistica, cultural e as
manifestagdes populares, valorizando a diversidade cultural do Municipio;
Coordenar a elaboracdo e execucdo do calendario oficial de eventos
culturais, em articulagdo com os demais 6rgdos da Administragcdo Municipal;
Supervisionar a execucado de convénios, parcerias, termos de cooperacao e
demais instrumentos voltados ao desenvolvimento das atividades culturais;
Acompanhar a execugdo orgamentaria, administrativa e operacional dos
programas e projetos culturais sob responsabilidade do Departamento;
Promover a integracdo com o6rgédos publicos, instituicées culturais, artistas,
produtores culturais, organizacdes da sociedade civil e demais entidades
ligadas ao setor cultural,

Coordenar acbes voltadas a preservacdo, valorizacdo e difusdo do
patriménio historico, artistico, cultural e da memdéria do Municipio,
observadas as competéncias dos orgaos especializados;

Elaborar estudos, relatérios gerenciais, pareceres administrativos, planos de
acao e indicadores destinados ao planejamento e a avaliacdo das politicas
culturais;

Assessorar 0 Secretario Municipal na formulacdo, implementacdo e
avaliacdo das politicas publicas de cultura;

Orientar e supervisionar o0s servidores lotados no Departamento,
promovendo a organizacdo dos servicos e o cumprimento das normas
administrativas;

Acompanhar auditorias, fiscalizacdes e demais procedimentos dos 6rgaos
de controle relacionados as atividades do Departamento;

Exercer outras atribuicdes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.
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FUNCAQ: Coordenador do Departamento de Turismo

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Turismo;

e Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo dos programas, projetos,
acbes e politicas publicas voltadas ao desenvolvimento do turismo
municipal;

e Promover acbes de fortalecimento, divulgacdo e valorizagcdo dos atrativos
turisticos, historicos, culturais, ambientais, gastrondmicos, religiosos e de
lazer do Municipio;

e Coordenar a elaboracdo, execucdo e atualizacdo do Plano Municipal de
Turismo e demais instrumentos de planejamento do setor;

e Acompanhar e supervisionar a realizacdo de eventos, feiras, exposicoes e
acOes de promocao turistica promovidas ou apoiadas pelo Municipio;

e Promover a articulacédo institucional com érgéos publicos, entidades do setor
turistico, instituicbes de ensino, organizacdes da sociedade civil e iniciativa
privada, visando ao fortalecimento da atividade turistica;

e Coordenar a captacdo de recursos, celebracdo de convénios, parcerias e
acordos de cooperacao destinados ao desenvolvimento do turismo;

e Acompanhar a execucdo administrativa, orcamentaria e operacional dos
programas, projetos e acdes sob responsabilidade do Departamento;

e Elaborar estudos, diagndsticos, relatorios gerenciais, indicadores de
desempenho e pareceres administrativos destinados ao planejamento e
avaliacdo das politicas publicas de turismo;

e Incentivar acdes voltadas ao turismo sustentavel, ao empreendedorismo, a
gualificacdo profissional e ao fortalecimento da economia local por meio da
atividade turistica;

e Assessorar 0 Secretario Municipal na formulagdo, implementacdo e
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avaliacdo das politicas publicas de turismo;

e Orientar e supervisionar 0s servidores lotados no Departamento,
promovendo a organizagcdo dos servicos e 0 cumprimento das normas
administrativas;

e Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacbes dos érgaos de controle,
prestando as informacgdes necessarias no ambito de sua competéncia,

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAQ: Coordenador de Patrimdnio Histérico e Cultural

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Coordenar o planejamento, a implementacdo e o acompanhamento das
politicas, programas, projetos e ac¢des voltadas a preservacédo e valorizagao
do patriménio historico, artistico e cultural do Municipio;

e Supervisionar as atividades relacionadas a identificacdo, inventario,
protecdo, conservacdo e valorizacdo dos bens de interesse histérico e
cultural, observadas as competéncias dos 6rgaos técnicos competentes;

e Promover a articulacdo institucional com érgdos publicos, instituicbes de
ensino, museus, arquivos, conselhos de patrimoénio, entidades culturais e
demais organizac¢des voltadas a preservacao do patrimonio cultural,

e Coordenar acdes destinadas a preservacdo da memoria historica, da
identidade cultural e das manifestacdes culturais do Municipio;

e Acompanhar a elaboracéo e a execucdo de projetos, programas, convénios,
termos de cooperacao e parcerias voltados a preservacdo e promocao do
patrimdnio historico e cultural;

e Coordenar estudos, levantamentos, pesquisas e diagndsticos destinados ao
planejamento e aperfeicoamento das politicas de preservacédo do patrimoénio

cultural;

Acompanhar a execugdo administrativa, orcamentaria e operacional dos
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programas e projetos sob responsabilidade da Coordenacéo;

e Promover acdes de educacdo patrimonial, conscientizacdo e incentivo a
participacdo da comunidade na preservacdo do patrimoénio histérico e
cultural;

e Elaborar relatérios gerenciais, pareceres administrativos, planos de acéo e
indicadores destinados ao acompanhamento e avaliacdo das atividades da
Coordenacéo;

e Assessorar 0 Secretario Municipal na formulacdo, implementacdo e
avaliacdo das politicas publicas relacionadas ao patriménio historico e
cultural;

e Orientar e supervisionar os servidores e equipes vinculadas a Coordenacao,
promovendo a organizacdo dos servicos e 0 cumprimento das normas
administrativas;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAOQ: Coordenador de Economia Criativa

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Coordenar o planejamento, a implementacdo e o acompanhamento das

politicas, programas e projetos voltados ao desenvolvimento da economia
criativa no Municipio;

e Promover a articulacdo entre a Secretaria, 0rgdos publicos, instituices de
ensino, entidades culturais, empreendedores, artesdos, artistas, produtores
culturais, setor turistico e iniciativa privada, visando ao fortalecimento da
cadeia produtiva da cultura e do turismo;

e Coordenar acdes destinadas ao incentivo ao empreendedorismo, a
inovacdo, a qualificacdo profissional e ao desenvolvimento dos segmentos
da economia criativa,

e Acompanhar a elaboragédo, execucdo e avaliagdo de projetos voltados a
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geracdo de emprego, renda e valorizagdo dos produtos, servicos e
manifestagdes culturais e turisticas locais;

e Coordenar acOes de captacdao de recursos, celebracdo de convénios,
parcerias e cooperacgfes técnicas destinadas ao fortalecimento da economia
criativa, observadas as competéncias dos setores responsaveis;

e Promover a integracdo das politicas de cultura, turismo, desenvolvimento
econdmico, educacédo e inovacao, visando ampliar as oportunidades de
desenvolvimento sustentavel do Municipio;

e Acompanhar a execugdo administrativa, operacional e or¢camentaria dos
programas e projetos vinculados a Coordenacédo, elaborando relatorios
gerenciais, indicadores de desempenho e planos de ac¢ao;

e Coordenar acbes de incentivo a comercializacdo, divulgacdo e promocéo
dos produtos, servicos e empreendimentos culturais, criativos e turisticos do
Municipio;

e Assessorar o0 Secretario Municipal na formulacdo, implementacdo e
avaliacdo das politicas publicas relacionadas a economia criativa e ao
desenvolvimento sustentavel da cultura e do turismo;

e Orientar e supervisionar os servidores e equipes vinculadas a Coordenacéo,
promovendo a organizacdo dos servicos e o0 cumprimento das normas
administrativas;

e Representar a Secretaria, quando formalmente designado, em foruns,
conselhos, camaras técnicas, eventos e reunides relacionados a economia
criativa, inovacao, cultura e turismo;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAO: Coordenador de Consultoria e Prevencéo de Riscos Trabalhistas
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior
completo e estar investido no cargo de Procurador Municipal

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 75%

ATRIBUICOES:

e Prestar consultoria juridica preventiva e emitir pareceres em processos
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administrativos que versem sobre direitos, deveres, vantagens e regime
juridico dos servidores municipais e empregados publicos;
Elaborar notas técnicas orientativas para as Secretarias Municipais, visando
mitigar o risco de condenacfes subsididrias ou solidarias do Municipio na
Justica do Trabalho;
Auxiliar na elaboracédo de projetos de lei e decretos relacionados a politica
de pessoal, remuneracdo e planos de carreira da Administragcdo Publica
Municipal;
Executar outras atividades correlatas de assessoramento, coordenacéo,
direcéo e apoio técnico determinadas pela autoridade superior, compativeis

com a natureza da funcao.

FUNQAO: Coordenador de Contencioso Trabalhista Judicial
OQUANTIDADE: 02

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior
completo e estar investido no cargo de Procurador Municipal
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 50%

ATRIBUICOES:

Coordenar a atuacdo da PGM perante a Justica do Trabalho, em todas as
instancias, organizando a distribuicAo de prazos, defesas, recursos e
audiéncias;

Supervisionar e centralizar a elaboracdo de teses juridicas de defesa do
Municipio em reclamacdes trabalhistas e ac¢6es civis publicas;

Analisar a viabilidade juridica de celebracdo de acordos judiciais
trabalhistas, a serem firmados pelo Prefeito municipal;

Coordenar o cumprimento de sentencas judiciais trabalhistas e orientar os
orgaos de recursos humanos sobre a correta execucao das decisoes;
Executar outras atividades correlatas de assessoramento, coordenacdo,
direcdo e apoio técnico determinadas pela autoridade superior, compativeis

com a natureza da funcao.

FUNCAOQ: Procurador Volante de Substituic&o
QUANTIDADE: 01
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REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior
completo e estar investido no cargo de Procurador Municipal

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 75%

ATRIBUICOES:

e Assumir temporariamente os todos os encargos, feitos, prazos judiciais e a
carga de trabalho, sejam de natureza civel ou trabalhista, de Procurador
Municipal que esteja afastado em decorréncia de férias, licenca-prémio ou
gualquer outro afastamento regulamentar, exclusivamente durante o periodo
de afastamento do citado Procurador, atuando de forma volante;

e Executar outras atividades correlatas de assessoramento, coordenacéo,
direcéo e apoio técnico determinadas pela autoridade superior, compativeis

com a natureza da funcao.

FUNCAOQ: Gestor do Setor de Execucdes Fiscais

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ter concluido ou estar
cursando ensino superior ou tecndlogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 75%

ATRIBUICOES:

e Realizar o controle, conferéncia e fechamento da folha de ponto dos
servidores lotados na unidade administrativa;

e Promover o0 cadastramento, atualizacdo e acompanhamento das
informacbes funcionais de servidores, observadas as normas e
procedimentos internos;

e Solicitar, controlar, organizar, distribuir e acompanhar o estoque de materiais
e equipamentos necessarios ao funcionamento da unidade;

e Prestar suporte administrativo relacionado a utilizacdo de equipamentos de
informéatica e periféricos, promovendo a interlocucdo com o setor
competente para manutencao, reparos e solucdo de falhas técnicas;

e Executar e acompanhar protocolos, expedientes e encaminhamentos junto
aos oOrgdos da Administracdo Municipal e demais instituicdes, quando
necessario ao desenvolvimento das atividades da Secretaria;

e Comunicar e acompanhar a solucdo de ocorréncias relacionadas a
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infraestrutura predial, especialmente quanto a problemas hidraulicos,
elétricos ou demais avarias que possam comprometer o funcionamento da
unidade;
Coordenar e auxiliar o atendimento ao publico, fornecendo informacgdes e
orientacbes relativas a débitos e processos administrativos e judiciais
vinculados a tributos municipais, inclusive IPTU, ISS e Taxa de Licencga;
Auxiliar na organizacdo administrativa da unidade, promovendo a adequada
execucdo dos procedimentos internos e o0 suporte as atividades
desenvolvidas pelos servidores;
Zelar pela eficiéncia, organizacdo e bom funcionamento dos servigos
administrativos da Secretaria,
Executar outras atividades correlatas de assessoramento, coordenacéo,
direcdo e apoio técnico determinadas pela autoridade superior, compativeis

com a natureza da funcéo.

FUNCAO: Gestor de Atos Legislativos e Normativos
QUANTIDADE: 02

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ter concluido ou estar

cursando ensino superior ou tecndlogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 75%

ATRIBUICOES:

Acompanhar a tramitacdo das proposi¢cdes legislativas de interesse do
Poder Executivo junto a Camara Municipal,

Receber, controlar e promover o encaminhamento dos autografos de lei para
analise e manifestacdo dos o6rgdos competentes, observando os prazos
legais;

Acompanhar e controlar os prazos relativos a sancao, veto, promulgacao e
publicacao dos atos legislativos;

Auxiliar na elaboracdo de minutas de vetos, raz6es de veto, mensagens e
demais documentos relacionados ao processo legislativo;

Coordenar os procedimentos de sancéo, promulgacédo e publicagcéo de leis,

promovendo 0s encaminhamentos necessarios aos 0rgaos responsaveis;

Elaborar minutas de projetos de lei, decretos, portarias, mensagens e
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demais atos normativos de competéncia do Poder Executivo;

Manter controle e organizacdo dos atos legislativos e normativos expedidos
pelo Municipio;

Prestar suporte técnico e administrativo aos 6rgdos municipais quanto a
elaboracgéo e formalizagdo de atos normativos;

Executar outras atividades correlatas de assessoramento, coordenacgao,
direcéo e apoio técnico determinadas pela autoridade superior, compativeis

com a natureza da funcao.

FUNQAO: Gestor de Demandas Institucionais e Controle Juridico
OQUANTIDADE: 02

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ter concluido ou estar

cursando ensino superior ou tecndlogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 75%

ATRIBUICOES:

Coordenar, acompanhar e controlar as demandas encaminhadas pelo
Ministério Publico, orgdos de controle e demais instituicbes externas,
zelando pelo cumprimento dos prazos legais e administrativos;

Realizar a andlise técnica das informacfes, documentos e manifestacdes
produzidas pelos 6rgdos da Administracdo Municipal, verificando sua
conformidade juridica e adequacao as solicitacdes formuladas pelos 6rgaos
demandantes;

Prestar assessoramento técnico ao Secretario de Assuntos Juridicos e ao
Secretario Adjunto, subsidiando a tomada de decisbes em matérias de
interesse institucional,

Promover a triagem, acompanhamento e gerenciamento de expedientes de
carater urgente ou estratégico submetidos a Secretaria de Assuntos
Juridicos;

Auxiliar na instrucdo de procedimentos administrativos, inquéritos civis,
inquéritos policiais e demais expedientes que demandem andlise técnico-
juridica;

Coordenar a obtencéo, consolidacdo e encaminhamento de informacdes

solicitadas pelos 6rgédos de fiscalizagdo, controle e persecucdao;
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Presidir comissbes, grupos de trabalho e procedimentos de averiguagéo
preliminar quando formalmente designado, coordenando reunides, oitivas,
diligéncias e demais atos instrutorios necessarios;
Analisar documentos e elementos probatérios produzidos em procedimentos
administrativos, elaborando relatérios técnicos e conclusivos destinados a
apreciacéo da autoridade competente;
Propor medidas visando ao aperfeicoamento dos fluxos de trabalho, do
controle de prazos e da gestédo das demandas institucionais da Secretaria,;
Executar outras atividades correlatas de assessoramento, coordenacéo,
direcdo e apoio técnico determinadas pela autoridade superior, compativeis

com a natureza da funcao.

FUNCAOQ: Coordenador Administrativo de Compras, Licitacdes e Patriménio
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

Coordenar, no ambito da Secretaria, o planejamento das compras e
contratacdes da Secretaria.

Receber, analisar e consolidar as demandas de aquisicdo das unidades da
Secretaria.

Elaborar e acompanhar termos de referéncia, estudos técnicos preliminares
e demais documentos necessarios as contratacdes da Secretaria.
Acompanhar os processos licitatorios e de contratacdo junto ao 6rgéo
central responsavel pelas licitacdes.

Controlar a execucéo dos contratos administrativos vinculados a Secretaria.
Coordenar o controle patrimonial dos bens da Secretaria, promovendo o
registro, inventario, movimentacao e baixa dos bens.

Supervisionar o almoxarifado e o controle de materiais, quando houver.
Elaborar relatérios gerenciais sobre compras, contratos e patrimbénio da
Secretaria.

Orientar os servidores da Secretaria quanto ao cumprimento das normas de
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compras, patrimonio e contratos.
Manter articulagdo com as Secretarias de Administracéo, Financas e demais
orgaos competentes para assegurar a regularidade dos procedimentos.

Exercer outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Secretario da Pasta.

FUNCAQ: Coordenador Frota, Transporte e Logistica
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Coordenar a gestéo da frota de veiculos oficiais vinculados a Secretaria;
Planejar e supervisionar a utilizacdo dos veiculos, equipamentos e demais
recursos logisticos, visando ao atendimento das demandas da Secretaria;
Controlar a programacao de uso, circulacdo e disponibilidade dos veiculos
oficiais;

Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da frota,
assegurando as condi¢ces adequadas de funcionamento e seguranca;
Controlar o abastecimento, consumo de combustiveis, lubrificantes e demais
insumos utilizados pela frota;

Supervisionar a documentacdo obrigatoria dos veiculos e acompanhar os
prazos de licenciamento, seguros e demais exigéncias legais;

Coordenar a logistica de transporte de servidores, materiais, equipamentos
e documentos, conforme as necessidades da Secretaria;

Acompanhar os contratos administrativos relacionados a frota, transporte,
manutencdo, abastecimento e logistica, propondo medidas para o
aperfeicoamento da gestao;

Elaborar relatdrios gerenciais, indicadores de desempenho e controles
operacionais da area,

Orientar e supervisionar os servidores lotados na Coordenacédo, promovendo
a padronizacao dos procedimentos e o uso racional dos recursos publicos;
Propor normas, rotinas e procedimentos destinados ao aperfeicoamento da

gestao da frota, transporte e logistica,
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e Exercer outras atribuicbes correlatas que I|he forem conferidas pelo

Secretario Municipal.

FUNCAQ: Coordenador de Gestdo de Pessoas e Administracdo da Secretaria
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Coordenar as atividades de gestdo de pessoas da Secretaria, em
conformidade com a legislacédo e as normas municipais;

e Supervisionar os procedimentos relacionados a frequéncia, jornada de
trabalho, férias, licencas, afastamentos e demais registros funcionais dos
servidores;

e Acompanhar os processos de admissdo, nomeacdo, exoneragao, cessao,
movimentacdo e demais atos relativos a vida funcional dos servidores,
guando de competéncia da Secretaria;

e Coordenar os servicos de protocolo, expediente, arquivo e gestédo
documental da Secretaria;

e Supervisionar a elaboracdo, controle e tramitacdo de processos
administrativos, oficios, memorandos e demais documentos oficiais;

e Orientar e acompanhar a execucado das rotinas administrativas, promovendo
a padronizacao dos procedimentos e a melhoria continua dos servicgos;

e Prestar apoio administrativo as unidades da Secretaria, garantindo os
recursos necessarios ao seu funcionamento;

e Elaborar relatérios gerenciais, indicadores e informacdes relativas a gestéo
de pessoas e a administracdo da Secretaria;

e Orientar os servidores quanto a aplicacdo das normas administrativas e de
gestéo de pessoas;

e Promover a integracdo entre as unidades administrativas da Secretaria e 0s
orgaos centrais da Administracdo Municipal,

e Propor medidas de aperfeicoamento dos processos administrativos e de

gestdo de pessoas, visando a eficiéncia, economicidade e qualidade dos
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Servicgos;
e Exercer outras atribuicbes correlatas que I|he forem conferidas pelo
Secretario Municipal.

FUNCAOQ: Coordenador de Gest&o de Eventos da Secretaria

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Coordenar o planejamento, a organizacdo e a execucdo dos eventos
institucionais promovidos pela Secretaria;

e Elaborar o calendario anual de eventos, em conjunto com as unidades
administrativas da Secretaria;

e Coordenar a logistica necessaria a realizacdo dos eventos, incluindo
infraestrutura, equipamentos, materiais, transporte e apoio operacional;

e Supervisionar a montagem, organizacdo e funcionamento dos espacos
destinados aos eventos;

e Articular-se com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal e instituicdes
parceiras para viabilizar a realizacdo dos eventos;

e Acompanhar a contratacdo e a execucdo dos servicos relacionados aos
eventos, observando a legislacao vigente e os contratos administrativos;

e Coordenar as equipes envolvidas na organizacdo e execucdo dos eventos,
distribuindo tarefas e acompanhando sua execucao;

e Controlar a utilizacdo dos recursos materiais e financeiros destinados aos
eventos, observando os principios da economicidade e eficiéncia;

e Elaborar relatérios, cronogramas, indicadores e avaliagbes dos eventos
realizados;

e Adotar medidas para garantir a seguranca, acessibilidade e o adequado
atendimento ao publico participante dos eventos;

e Propor acbes de aperfeicoamento da gestdo de eventos, visando a melhoria
continua dos servigos prestados pela Secretaria;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pelo
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Secretario Municipal.

FUNCAOQ: Gestor Institucional de Entidades Publicas e Privadas
QUANTIDADE: 04

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO:Ter concluido ou estar
cursando ensino superior ou tecnélogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 75%

ATRIBUICOES:

e Assessorar 0 Secretdrio Municipal na articulacdo institucional e no
desenvolvimento das acdes estratégicas da Secretaria;

e Promover a integracdo entre a Secretaria e 0os orgaos da Administragao
Pdblica Municipal, Estadual e Federal, bem como entidades publicas e
privadas;

e Coordenar o relacionamento institucional com parceiros, associacoes
empresariais, universidades, cooperativas, entidades de classe e
organismos de apoio ao desenvolvimento econdémico;

e Acompanhar a execucdo de convénios, acordos de cooperacao técnica,
termos de parceria e demais instrumentos institucionais celebrados pela
Secretaria;

e Apoiar a implementacdo e o acompanhamento de programas, projetos e
politicas publicas voltadas ao desenvolvimento econdmico,
empreendedorismo, inovacgao e qualificacdo profissional;

e Coordenar a articulacdo institucional das unidades vinculadas a Secretaria,
incluindo programas como SEBRAE Aqui, Banco do Povo, PROCON, PAT e
demais servicos correlatos;

e Representar a Secretaria, quando designado pelo Secretario Municipal, em
reunides, comissdes, grupos de trabalho e eventos institucionais;

e Acompanhar indicadores de desempenho, elaborar relatérios gerenciais e
propor acdes para o aperfeicoamento das atividades institucionais;

e Promover a integracdo das acGes da Secretaria com outros 6rgdos da
Administracdo Municipal, visando a eficiéncia dos servi¢os publicos;

e Propor medidas para fortalecer as relagbes institucionais e ampliar as

oportunidades de desenvolvimento econémico do Municipio;
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Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pelo
Secretario Municipal.

FUNCAQ: Gestor de Atendimento Especializado Institucional Entidades
Publica

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ter concluido ou estar

cursando ensino superior ou tecnélogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 75%

ATRIBUICOES:

Coordenar os servigos de atendimento especializado aos usuarios do INSS
prestados pela Secretaria;

Supervisionar a equipe de atendimento, orientando quanto aos
procedimentos, normas e diretrizes estabelecidas pelo INSS e pelo
Municipio;

Promover a articulacéo institucional entre a Secretaria, 0 INSS e demais
orgaos publicos envolvidos na prestacao dos servicos;

Acompanhar a execucdo dos acordos de cooperagcdo técnica e demais
instrumentos firmados entre o Municipio e o INSS;

Orientar e acompanhar os procedimentos relacionados aos requerimentos
de beneficios previdenciarios, assistenciais e demais servicos
disponibilizados pelo INSS, observadas as competéncias legais;

Monitorar a qualidade do atendimento, propondo a¢des para aprimoramento
dos servicos e reducdo do tempo de espera dos usuarios;

Elaborar relatérios gerenciais, indicadores de desempenho e estatisticas de
atendimento;

Promover a capacitacdo e atualizacdo técnica da equipe, em articulacao
com o INSS e demais 6rgdos competentes;

Atender e acompanhar demandas institucionais relacionadas ao
atendimento previdenciario e assistencial;

Representar a Secretaria, quando designado pelo Secretario Municipal,
perante o INSS, 6rgdos publicos e entidades parceiras em assuntos

relacionados a sua area de atuacao;
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e Exercer outras atribuicbes correlatas que I|he forem conferidas pelo
Secretario Municipal.

FUNCAOQ: Gestor de Fiscalizacdo de Comércio e Feiras

QUANTIDADE: 02

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ter concluido ou estar
cursando ensino superior ou tecnélogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 75%

ATRIBUICOES:

e Coordenar as atividades de fiscalizacdo do comércio estabelecido, feiras
livres, comércio ambulante e demais atividades econémicas de competéncia
da Secretaria;

e Planejar e supervisionar as acdes de fiscalizacdo, definindo cronogramas,
prioridades e estratégias de atuacao;

e Orientar e acompanhar as equipes de fiscalizagdo quanto ao cumprimento
da legislacdo municipal, regulamentos e normas administrativas;

e Coordenar a fiscalizacdo das licencas, autorizacdes, permissées e demais
documentos exigidos para o exercicio das atividades econémicas;

e Acompanhar a regularidade do funcionamento das feiras livres e do
comércio ambulante, propondo medidas para sua organizacdo e
ordenamento;

e Promover acdes integradas com outros 0Orgdos municipais, estaduais e
federais, quando necessarias ao exercicio da fiscalizacéo;

e Elaborar relatérios, pareceres, estatisticas e indicadores das acdes de
fiscalizacao;

e Propor normas, procedimentos e acdes voltadas ao aperfeicoamento da
fiscalizacdo e da organizacdo das atividades comerciais e das feiras;

e Acompanhar o atendimento as denuncias, reclamacfes e demandas
relacionadas as atividades fiscalizadas, adotando as providéncias cabiveis;

e Prestar apoio técnico ao Secretario Municipal em assuntos relacionados a
fiscalizacdo do comércio e das feiras;

e Representar a Secretaria, quando designado, em reunides, comissdes e

grupos de trabalho relacionados a sua area de atuacgao;
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e Exercer outras atribuicbes correlatas que I|he forem conferidas pelo
Secretario Municipal.

FUNCAOQ: Gestor de Andlise Arquitetdnica e Conformidade Urbanistica
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 50%

ATRIBUICOES:

e Planejar, coordenar e executar as atividades de analise técnica de projetos
arquitetoénicos, verificando sua conformidade com a legislacdo urbanistica,
cédigo de obras, normas de acessibilidade e demais regulamentos
aplicaveis, promovendo seguranca juridica e técnica nos processos de
aprovacao municipal.

e Analisar projetos arquitetonicos submetidos a aprovacdo municipal;

e Verificar conformidade com o Codigo de Obras;

e Avaliar atendimento a legislacdo de uso e ocupacéo do solo;

e Analisar requisitos de acessibilidade e inclusao;

e Emitir pareceres técnicos para aprovacao de projetos;

e Realizar vistorias técnicas quando necessario;

e Orientar profissionais externos quanto as exigéncias legais;

e Elaborar relatorios e manifestacdes técnicas;

e Participar da atualizacdo de procedimentos internos;

e Promover a padronizacdo das analises arquitetbnicas, entre outras

atribuicdes afins.

FUNCAOQ: Coordenador de Compatibilizacdo Projetos de Obras Publicas
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Planejar, coordenar, analisar e fiscalizar projetos e obras publicas
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executadas pelo Municipio, promovendo a compatibilizacdo entre projetos
arquitetdnicos, estruturais e complementares, assegurando a qualidade
técnica, conformidade contratual e adequada aplicagcdo dos recursos
publicos.

Analisar projetos arquitetbnicos e complementares contratados pelo
Municipio;

Comepatibilizar projetos das diversas disciplinas técnicas;

Fiscalizar a execuc¢do de obras publicas;

Verificar conformidade entre projeto, contrato e execucgao;

Emitir pareceres técnicos sobre medicdes e aditivos;

Realizar vistorias técnicas de obras;

Acompanhar cronogramas fisico-financeiros;

Fiscalizar padrdes de qualidade dos servicos executados;

Apoiar procedimentos licitatorios de obras publicas;

Elaborar relatérios técnicos de fiscalizagcéo, entre outras atribui¢cdes afins.

FUNCAO: Coordenador de Fiscalizagdo de Projetos de Pavimentacéo,
Drenagem e Infraestrutura Viaria
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar, analisar e fiscalizar projetos e obras de pavimentacao,
drenagem urbana, infraestrutura viaria e intervenc¢des correlatas, garantindo
a adequada funcionalidade, durabilidade e seguranca das vias publicas
municipais.

Elaborar e analisar projetos de pavimentacao;

Elaborar e analisar projetos de drenagem urbana;

Fiscalizar obras de infraestrutura viéria;

Emitir pareceres técnicos sobre pavimentacdo e drenagem;

Avaliar solucdes técnicas para recuperagao de vias;
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e Acompanhar contratos relacionados a infraestrutura urbana;
e Realizar vistorias técnicas e levantamentos de campo;

e Apoiar estudos de mobilidade e infraestrutura;

e Fiscalizar qualidade dos materiais empregados;

e Elaborar relatérios técnicos e gerenciais, entre outras atribui¢cdes afins.

FUNCAQ: Coordenador de Fiscalizacdo de Projetos de Obras com énfase em
Seguranca do Trabalho

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecn6logo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar o cumprimento das normas de
saude e seguranca do trabalho aplicaveis as obras publicas municipais,
promovendo ambientes seguros para trabalhadores, usuarios e populacéao
em geral.

e Fiscalizar o cumprimento das Normas Regulamentadoras;

e Avaliar condi¢cdes de seguranca nos canteiros de obras;

e Realizar inspecdes e vistorias técnicas;

e Emitir pareceres relacionados a seguranca do trabalho;

e Acompanhar a utilizacdo de equipamentos de protecéo coletiva e individual;

e I|dentificar e propor medidas para mitigacédo de riscos;

e Apoiar a elaboracdo de documentos técnicos de seguranca;

e Fiscalizar empresas contratadas quanto as exigéncias legais;

e Promover orientacdes técnicas sobre seguranca ocupacional;

e Elaborar relatorios técnicos e registros de fiscalizacdo, entre outras

atribuicdes afins.

FUNCAO: Gestor de Fiscalizacdo de Projetos Arquitetdnicos com énfase em
Patrimdnio Historico e Preservacao Cultural
QUANTIDADE: 01
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REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecn6logo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 50%

ATRIBUICOES:

e Planejar, coordenar, analisar e acompanhar acdes relacionadas a
preservacao do patriménio histérico, arquitetdnico, cultural e paisagistico do
Municipio, promovendo a protecdo dos bens de interesse cultural e a
valorizagéo da identidade urbana municipal.

e Analisar intervencdes em imoveis de interesse histérico e cultural;

e Emitir pareceres técnicos sobre preservacao patrimonial;

e Elaborar diretrizes para conservacéo de bens culturais;

e Acompanhar projetos de restauracao e recuperacao;

e Promover levantamentos e inventarios patrimoniais;

e Orientar proprietarios e 6rgéos publicos sobre preservacao;

e Fiscalizar intervencdes em areas de interesse cultural;

e Apoiar acbes de educacao patrimonial;

e Articular acdes junto aos 6rgaos de preservacao;

e Elaborar relatérios e estudos técnicos especializados, entre outras

atribuicfes afins.

FUNCAO: Gestor de Expediente, Gestdo Processual e RH

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ter concluido ou estar
cursando ensino superior ou tecndlogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 75%

ATRIBUICOES:

e Planejar, coordenar, supervisionar e controlar os fluxos administrativos da
Secretaria, promovendo a adequada tramitacdo dos processos, gestao
documental, controle de prazos, atendimento as demandas internas e
suporte administrativo as atividades técnicas desenvolvidas pela unidade.

e Coordenar o recebimento e distribuicdo de processos administrativos;

e Coordenacéao e gestédo do departamento de recursos humanos.
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e Supervisionar o cumprimento de prazos administrativos;

e Gerenciar protocolos e registros documentais;

e Coordenar o arquivo fisico e digital da Secretaria;

e Apoiar as atividades de recursos humanos da unidade;

e Elaborar relatérios gerenciais de movimentagao processual;
e Promover a padronizagao de procedimentos administrativos;
e Dar suporte administrativo as equipes técnicas;

e Controlar fluxos de expediente e atendimento institucional, entre outras

atribuicdes afins.

FUNCAQ: Coordenador de Infraestrutura Urbana, Mobilidade e
Concessionéarias

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

e Planejar, coordenar, analisar e emitir pareceres técnicos relativos as
intervencdes promovidas por concessionarias de servicos publicos,
empreendimentos com impacto viario e projetos de infraestrutura urbana,
assegurando a compatibilidade das implantagdes com a legislagcdo municipal

e a adequada operacado do sistema viario.
e Analisar projetos de implantacéo de rede da COMGAS e SABESP;
e Analisar projetos de construcao e regularizacao;
e Avaliar Estudos e Relatérios de Impacto de Transito;
e Emitir pareceres técnicos sobre interferéncias viarias;
e Avaliar projetos de infraestrutura urbana;
e Realizar vistorias técnicas relacionadas a mobilidade urbana;
e Elaborar diretrizes técnicas para novos empreendimentos;
e Subsidiar decisdes relacionadas ao sistema viario municipal;

e Elaborar relatorios técnicos e gerenciais, entre outras atribui¢cdes afins.
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FUNCAQ: Coordenador de Projetos de Infraestrutura Elétrica e Sistemas
Energéticos

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 100%

ATRIBUICOES:

e Coordenar o planejamento, a execucdo e o acompanhamento dos projetos
de infraestrutura elétrica e sistemas energéticos de competéncia da
Secretaria.

e Supervisionar as atividades administrativas relacionadas aos projetos,
contratos, convénios e parcerias da area.

e Promover a articulacao entre os diversos orgaos da Administracao Publica,
concessionarias e prestadores de servicos, visando a integracao das acoes.

e Acompanhar cronogramas, metas e indicadores de desempenho dos
projetos, propondo medidas para aperfeicoamento da gestao.

e Elaborar relatorios gerenciais, informacdes técnicas e pareceres destinados
a subsidiar a tomada de decisdo da Administracao.

e Assessorar 0o Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano na definicdo
de prioridades, estratégias e diretrizes relativas a infraestrutura elétrica e aos
sistemas energéticos.

e Coordenar e orientar as equipes responsaveis pelo acompanhamento
administrativo dos projetos.

e Zelar pelo cumprimento da legislacdo, das normas técnicas aplicaveis e das

diretrizes da Administracdo Municipal.

FUNCAOQ: Gestor de Eventos e Zeladoria da Secretaria

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 50%

ATRIBUICOES:

e Coordenar o planejamento, organizacdo, execucdo e encerramento dos

eventos institucionais promovidos pela Secretaria;
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e Supervisionar a logistica dos eventos, incluindo a preparacdo dos
ambientes, organizacdo dos espacos, distribuicio de materiais,
equipamentos e demais recursos necessarios;

e Coordenar as equipes de apoio envolvidas na realizacdo dos eventos,
distribuindo tarefas, acompanhando a execucao dos servigos e garantindo o
cumprimento dos cronogramas estabelecidos;

e Supervisionar o preparo, acondicionamento e distribuicdo de alimentos e
bebidas destinados aos eventos institucionais, observando as normas de
higiene, seguranca alimentar e qualidade dos servicos;

e Acompanhar e controlar a execucéo das atividades operacionais e de apoio
logistico necessarias a realizagdo dos eventos;

e Coordenar os servigos de zeladoria do Gabinete da Secretaria Municipal de
Educacdo, supervisionando as atividades de limpeza, conservacao,
organizacgao e apoio operacional,

e Monitorar a qualidade dos servicos executados pela equipe de zeladoria,
promovendo acdes para o aperfeicoamento dos processos e a adequada
manutencdo dos ambientes;

e Controlar a utilizacdo de materiais de consumo, equipamentos e demais

recursos necessarios as atividades do Departamento;

FUNCAOQ: Coordenador de Alimentacdo Escolar e Gestéo Nutricional
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

e Coordenar e supervisionar a equipe de nutricionistas, estagiarios e demais

profissionais vinculados ao setor de alimentacdo escolar, distribuindo
atividades e acompanhando sua execucao;

e Planejar, coordenar e acompanhar o abastecimento da alimentacao escolar,
consolidando e supervisionando os pedidos semanais e mensais de géneros
alimenticios pereciveis, estocaveis e destinados as dietas especiais;

e Acompanhar a execucdo dos contratos de fornecimento de géneros
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alimenticios, mantendo interlocucdo com fornecedores para solucdo de
inconformidades, atrasos, substituicdes e demais ocorréncias;

e Coordenar o remanejamento de géneros alimenticios entre as unidades
escolares, visando assegurar a continuidade do atendimento e evitar
desperdicios;

e Supervisionar a distribuicdo dos alimentos as unidades escolares,
acompanhando o cumprimento dos cronogramas de entrega;

e Coordenar o planejamento das visitas técnicas e das acdes de
acompanhamento nas unidades escolares, visando garantir a adequada
execucao do Programa de Alimentacao Escolar;

e Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho de Alimentag&o Escolar —
CAE, organizando reunides, visitas técnicas, documentos e informagdes
necessarias ao desempenho de suas atribuicdes;

e Acompanhar a execucdo do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar —
PNAE, observando as normas legais e regulamentares aplicaveis;

e Elaborar relatorios gerenciais, pareceres técnicos, indicadores e demais
documentos relacionados as atividades do setor;

e Propor medidas para o aperfeicoamento da gestdo da alimentacao escolar,
visando a qualidade dos servi¢cos, ao uso racional dos recursos publicos e
ao atendimento dos estudantes;

e Promover a integracdo do setor de alimentacdo escolar com as demais
unidades da Secretaria Municipal de Educacéo e com os 6rgéos de controle
e fiscalizacéao;

e Exercer outras atribuicdes correlatas que |he forem conferidas pelo Diretor

de Departamento ou pelo Secretario Municipal de Educacéo.

FUNCAO: Assessor do Diretor do Departamento de Convénios
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 30%

ATRIBUICOES:

e Assessorar o Diretor do Departamento no acompanhamento e fiscalizagao

da execucgdo dos contratos, convénios, termos de colaboracdo, termos de
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fomento e demais instrumentos firmados entre a Secretaria Municipal de
Educacéo e as entidades conveniadas do Terceiro Setor;

e Assessorar o Diretor do Departamento na fiscalizacdo da execucao dos
contratos de gestdo celebrados com Organizagcdes Sociais — O.S.,,
acompanhando o cumprimento das metas, obrigacbes contratuais e
indicadores de desempenho;

e Acompanhar o0s processos de qualificacdo, sele¢cdo, monitoramento,
avaliacdo e prestacdo de contas das Organizacdes Sociais, observando a
legislacdo vigente e as normas aplicaveis;

e Assessorar 0 Diretor na analise da documentacdo técnica e administrativa
referente aos convénios e contratos, propondo medidas para o
aperfeicoamento da gestédo e da fiscalizacao;

e Elaborar minutas de pareceres técnicos, relatorios, informacdes e demais
documentos necessarios a instrucdo dos processos administrativos do
Departamento;

e Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos convénios e contratos,
comunicando ao Diretor eventuais irregularidades, inconsisténcias ou
descumprimento das obrigacdes pactuadas;

e Prestar apoio técnico as unidades conveniadas e as Organiza¢fes Sociais
guanto ao cumprimento das obrigacfes previstas nos instrumentos juridicos
firmados com a Secretaria;

e Acompanhar a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia e economicidade na
execucao dos convénios e contratos;

e Organizar, controlar e manter atualizados os registros, documentos e
informacdes relativos aos convénios e contratos sob responsabilidade do
Departamento;

e Exercer outras atribuicdes correlatas que |he forem conferidas pelo Diretor

do Departamento de Convénios ou pelo Secretario Municipal de Educacao.

FUNCAO: Assistente do Diretor do Departamento de Demandas e
Planejamento
QUANTIDADE: 01

PA 21148/2026
Avenida Santa Terezinha, 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP, CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

£851
s D
’sa‘{{? .}-'\:3““
0 CapapicUBh

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 50%
ATRIBUICOES:

e Assessorar o Diretor do Departamento no planejamento, coordenacdo e
acompanhamento das acdes relacionadas a demanda escolar, matriculas,
rematriculas, transferéncias e movimentagfes de alunos da rede municipal
de ensino;

e Prestar apoio técnico no atendimento ao publico, presencial e remoto,
orientando municipes quanto aos procedimentos de matricula, inscri¢oes,
lista de espera e demais servigos relacionados a demanda escolar;

e Acompanhar e orientar as unidades escolares municipais e conveniadas
guanto a utilizacdo dos sistemas informatizados de gestdo educacional,
promovendo suporte técnico e operacional;

e Assessorar a administracdo e manutencdo dos sistemas oficiais utilizados
pela Secretaria, incluindo SED, Educacenso, Sistema Presencga e Sistema
de Demanda de Alunos, realizando controle de acessos, acompanhamento
de inconsisténcias, atualizacdo de dados e suporte aos usuarios;

e Acompanhar os procedimentos relativos a criacdo, atualizacdo e
manutencdo dos cadastros das unidades escolares, profissionais da
educacdo, turmas, classes e matriculas nos sistemas oficiais;

e Supervisionar a elaboracéo de relatorios gerenciais, planilhas, indicadores e
demais informacfes estatisticas destinadas ao planejamento da rede
municipal de ensino;

e Acompanhar os estudos de projecdo de demanda, oferta de vagas,
organizacdo de classes e planejamento da continuidade escolar dos
estudantes;

e Prestar apoio técnico as unidades escolares particulares, conveniadas e
municipais quanto aos procedimentos de cadastro, acesso aos sistemas
oficiais e cumprimento das normas educacionais;

e Promover a integracdo entre a Secretaria Municipal de Educacao, a Diretoria
de Ensino, as unidades escolares e demais 6rgdos envolvidos no
planejamento da demanda escolar;

e Acompanhar os cronogramas, prazos e acbes relacionadas ao Censo
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Escolar, projecdo de demanda, compatibilizacdo de matriculas e demais
procedimentos vinculados ao planejamento educacional,
Elaborar relatérios técnicos, pareceres, estudos e informacdes destinados a
subsidiar as decisdes da Diretoria do Departamento e da Secretaria
Municipal de Educacgéo;
Exercer outras atribuicdes correlatas que |he forem conferidas pelo Diretor
do Departamento ou pelo Secretéario Municipal de Educacéo.

FUNCAOQ: Coordenador de Programas Esportivos
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecn6logo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Coordenar o planejamento e a execuc¢ao dos programas, projetos e eventos
esportivos da Secretaria;

Supervisionar a distribuicdo das atividades entre os instrutores, professores
e demais profissionais vinculados as a¢c0es esportivas;

Acompanhar a execucdo das atividades esportivas desenvolvidas nas
unidades e espacos publicos municipais, promovendo a integracdo entre as
equipes;

Elaborar cronogramas, planos de acéo, relatérios gerenciais e indicadores
de desempenho das atividades esportivas;

Coordenar a utilizacdo dos equipamentos, materiais e espacos destinados
as praticas esportivas, propondo medidas para sua adequada conservacgao e
utilizacao;

Acompanhar a organizacdo de competicdes, campeonatos, festivais e
demais eventos esportivos promovidos ou apoiados pelo Municipio;
Promover a articulagdo com escolas, entidades esportivas, associacdes e
demais instituicbes parceiras para o0 desenvolvimento de programas
esportivos;

Assessorar a Diretoria e 0 Secretario na formulacdo e implementacdo das

politicas publicas de esporte e lazer;
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Orientar e acompanhar as equipes quanto ao cumprimento das diretrizes
administrativas e dos programas estabelecidos pela Secretaria;

Elaborar estudos, pareceres, relatérios e demais documentos técnicos
relacionados a gestédo das atividades esportivas;

Propor medidas para o aperfeicoamento dos programas, projetos e servigos
esportivos oferecidos pelo Municipio;

Exercer outras atribuicdes correlatas que |he forem conferidas pela
autoridade superior.

FUNCAOQ: Coordenador de Eventos Esportivos
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar e supervisionar a programacdo anual dos eventos
esportivos promovidos ou apoiados pela Secretaria;

Coordenar a elaboracdo dos planos de acdo, cronogramas e estratégias
para realizacdo dos eventos esportivos, acompanhando sua execucdo e
resultados;

Promover a articulacdo entre as unidades da Secretaria e os demais 6rgaos
da Administracdo Municipal, visando a adequada organizacdo e execucao
dos eventos;

Coordenar a logistica administrativa necessaria a realizacdo dos eventos
esportivos, acompanhando a disponibilidade dos recursos humanos,
materiais e estruturais junto aos setores competentes;

Acompanhar a execucao dos contratos, convénios, termos de parceria e
demais instrumentos relacionados aos eventos esportivos, observados as
competéncias dos gestores e fiscais designados;

Promover a articulacao institucional com federacdes, confederacoes, ligas,
associacles esportivas, entidades publicas e privadas e demais parceiros
para o fortalecimento das ac¢des esportivas do Municipio;

Supervisionar a utilizagcdo dos equipamentos esportivos municipais durante a
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realizacdo dos eventos, em articulagcdo com as unidades responsaveis pela
infraestrutura,;

Elaborar relatérios gerenciais, indicadores de desempenho e avaliacdes dos
eventos realizados, propondo medidas para o aperfeicoamento da gestao
esportiva;

Assessorar 0 Secretdrio Municipal de Esportes na formulagéo,
implementacdo e avaliagdo das politicas publicas relacionadas a promogéo
de eventos esportivos;

Orientar e supervisionar 0s servidores e equipes vinculadas a Coordenacao,
promovendo a organizacdo dos servicos e 0 cumprimento das normas
administrativas;

Acompanhar auditorias, inspecoes e fiscalizacdes relacionadas as atividades
da Coordenacao, prestando as informacdes necessarias no ambito de sua
competéncia;

Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAOQ: Assessor de Articulacdo Esportiva
QUANTIDADE: 02

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 30%

ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento técnico a Secretaria na elaboracéo,
acompanhamento e avaliacdo de programas, projetos e acdes esportivas;
Elaborar estudos, diagnosticos, relatérios gerenciais, pareceres
administrativos e informacdes técnicas para subsidiar a gestdo da
Secretaria;

Acompanhar indicadores de desempenho e resultados das politicas publicas
de esporte e lazer;

Assessorar na elaboracdo de projetos, planos de trabalho, convénios e
demais instrumentos administrativos relacionados a Secretaria,;

Promover a integracdo entre as unidades administrativas da Secretaria,

visando ao aperfeicoamento dos processos de gestéo;
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Acompanhar a execugao administrativa dos programas e projetos, propondo
medidas de melhoria da gestéao;
Prestar apoio técnico as acdes de planejamento e organizacao dos eventos
e programas esportivos, sem exercer atividades operacionais ou de
instrucao esportiva,;
Exercer outras atribuicdes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAOQ: Assessor de Contratacdes Publicas
QUANTIDADE: 5

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio

PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 50%

ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Agente de Contratacdo na conducdo dos procedimentos
licitatorios e das contratacdes diretas, em conformidade com a legislacao
vigente;

Acompanhar a instrucdo processual, verificando a regularidade da
documentacdo e o cumprimento das etapas dos processos de contratacao;
Elaborar minutas de documentos, despachos, relatérios, pareceres técnicos,
editais, atas e demais expedientes necessarios a instrucdo dos
procedimentos licitatorios;

Acompanhar 0s prazos processuais e adotar as providéncias necessarias
para o regular andamento dos processos de contratacao;

Assessorar a organizacao e a realizacdo das sessfes publicas de licitacao,
presenciais ou eletronicas, prestando apoio técnico e administrativo ao
Agente de Contratacao;

Acompanhar a publicacdo dos atos oficiais, bem como a divulgacdo das
informacdes referentes aos procedimentos licitatorios e contratacdes diretas;
Elaborar relatérios gerenciais, controles e indicadores relacionados as
atividades de contratacdo publica;

Orientar as unidades administrativas quanto aos procedimentos e a
instrucdo dos processos de contratacdo, observadas as competéncias

legais;
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Acompanhar a execucéo das atividades relacionadas ao planejamento anual
de contrata¢des, quando designado;

Exercer outras atribuicdes correlatas que |he forem conferidas pela
autoridade competente.

FUNCAQ: Assessor de Pregédo e Procedimentos Licitatdrios
QUANTIDADE: 5

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 50%

ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Pregoeiro na conducdo dos procedimentos licitatorios
realizados na modalidade pregéo, presencial ou eletronico;

Acompanhar a instrucdo dos processos licitatérios, verificando a
regularidade da documentacdo e o cumprimento das exigéncias legais;
Elaborar minutas de editais, atas, despachos, relatorios, pareceres,
comunicacdes e demais documentos relacionados aos procedimentos
licitatorios;

Acompanhar a organizacao e a realizacdo das sessfes publicas de pregéao,
prestando assessoramento técnico e administrativo ao Pregoeiro;
Acompanhar a andlise de impugnacfes, pedidos de esclarecimento,
recursos administrativos e demais manifestacdes dos licitantes, subsidiando
o Pregoeiro na adocéo das providéncias cabiveis;

Controlar os prazos processuais e acompanhar a tramitacdo dos
procedimentos licitatorios, adotando as medidas necessarias ao seu regular
andamento;

Elaborar relatorios gerenciais, indicadores e controles relacionados as
licitacOes realizadas na modalidade pregao;

Orientar as unidades administrativas quanto aos procedimentos
relacionados a fase preparatéria e a instru¢cdo dos processos de pregao,
observadas as competéncias legais;

Acompanhar a publicacdo dos atos oficiais e a divulgacédo das informacdes
relativas aos procedimentos licitatérios;

Exercer outras atribuicdes correlatas que l|he forem conferidas pela
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autoridade competente.

FUNCAOQ: Pregoeiro
QUANTIDADE: 05

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 100%

ATRIBUICOES:

Conduzir os procedimentos licitatorios na modalidade pregao, presencial ou
eletrbnico, nos termos da legislacao vigente;

Coordenar a realizagdo das sessOes publicas, promovendo a recepcao,
analise e classificacéo das propostas e documentos de habilitacéo;

Conduzir a fase de lances, negociacdo de precos e julgamento das
propostas, observando os critérios estabelecidos no edital e na legislacao
aplicavel;

Decidir sobre pedidos de esclarecimentos, impugnacfes, recursos
administrativos e demais incidentes processuais, nos limites de sua
competéncia;

Promover a adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor, quando cabivel, e
encaminhar o processo a autoridade competente para homologacao;
Supervisionar a instrucdo processual e a regularidade dos atos praticados
durante o procedimento licitatorio;

Zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia, competitividade e
julgamento obijetivo;

Orientar e acompanhar a atuacdo da equipe de apoio durante a realizacéo
dos procedimentos licitatorios;

Elaborar atas, relatorios, pareceres e demais documentos inerentes aos
procedimentos licitatorios;

Propor medidas para o aperfeicoamento dos processos de contratacao
publica e da gestéo das licitacoes;

Exercer outras atribuicdes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade competente, observadas as disposi¢des da legislacdo aplicavel.
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FUNCAOQ: Controladoria

QUANTIDADE: 03

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 50%

ATRIBUICOES:

e Prestar assessoramento direto ao Secretario Municipal da Fazenda em
matérias relacionadas ao acompanhamento, controle e avaliacdo da gestao
fazendaria;

e Assessorar na andlise de informagcBes orcamentérias, financeiras, fiscais,
tributarias e de arrecadacao, fornecendo subsidios a tomada de decisoes;

e Acompanhar indicadores, metas e resultados da Secretaria Municipal da
Fazenda, elaborando informacdes e relatérios gerenciais;

e Propor, em carater de assessoramento, medidas destinadas ao
aperfeicoamento dos procedimentos, fluxos administrativos e mecanismos
de controle da gestao fazendatria,

e Auxiliar o Secretario no acompanhamento da execucdo das politicas e
diretrizes estabelecidas para a area fazendaria;

e Promover a articulacao, por determinacdo do Secretario, entre as unidades
da Secretaria da Fazenda e demais 6rgdos municipais em assuntos
relacionados a gestéo fazendaria;

e Assessorar na identificacdo de riscos, inconsisténcias e oportunidades de
melhoria nos processos de gestdo, submetendo recomendacbes a
autoridade competente;

e Elaborar estudos, notas técnicas, pareceres informativos e demais
instrumentos de assessoramento necessarios as decisdes do Secretario;

e Acompanhar o cumprimento das determinacdes e diretrizes expedidas pelo
Secretario relacionadas a gestéo e ao controle fazendario;

e Exercer outras atividades de assessoramento estratégico correlatas a area
fazendaria, quando determinadas pelo Secretario, vedado o exercicio de
atribuicbes exclusivas de cargos efetivos, bem como das competéncias

préprias do érgéo central de controle interno do Municipio.

PA 21148/2026
Avenida Santa Terezinha, 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP, CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

£851
s D
’sa‘{{? .}-'\:3““
0 CapapicUBh

FUNCAO: Fiscal de Contratos

QUANTIDADE: 03

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 50%

ATRIBUICOES:

e Acompanhar e fiscalizar a execugcdo dos contratos administrativos,
verificando o cumprimento das obrigacbes assumidas pelas partes;

e Supervisionar a execucdo dos servicos, fornecimentos, obras e demais
objetos contratados, observando os padrées de qualidade, prazos,
especificacbes técnicas e condicdes estabelecidas no instrumento
contratual;

e Registrar e comunicar ocorréncias, irregularidades e descumprimentos
contratuais, propondo as medidas administrativas cabiveis;

e Elaborar relatorios, pareceres, registros e demais documentos relacionados
ao acompanhamento e a fiscalizacdo da execucéao contratual;

e Acompanhar e certificar medicdes, entregas de bens, prestacdo de servigos
e demais etapas da execucdo contratual, observadas as competéncias
legais;

e Atestar, quando cabivel, a execucdo do objeto contratual para fins de
liquidacdo e pagamento, observadas as normas aplicaveis;

e Manter controle dos prazos de execucdo, vigéncia, aditivos, reajustes,
repactuacbes e demais atos relacionados aos contratos sob sua
responsabilidade;

e Orientar as unidades administrativas quanto aos procedimentos de
fiscalizacdo contratual e ao cumprimento das obrigacGes previstas nos
contratos;

e Atuar de forma integrada com o gestor do contrato, o agente de contratacao,
os 6rgédos de controle interno e demais unidades administrativas envolvidas
na execucao contratual;

e Propor medidas destinadas ao aperfeicoamento da gestao e da fiscalizacéo
dos contratos administrativos;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela
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autoridade competente, observadas as disposicbes da Lei Federal n°
14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

FUNCAOQ: Agente de Contratacéo
QUANTIDADE: 05

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Conduzir os procedimentos licitatorios e as contratagdes diretas, nos termos
da legislagao vigente;

Coordenar a instrugdo processual das licitacbes e contratacbes diretas,
assegurando a regularidade dos atos administrativos;

Analisar a documentacdo dos processos de contratacdo, verificando o
atendimento as exigéncias legais e regulamentares;

Conduzir as sessdes publicas dos procedimentos licitatérios, praticando os
atos necessarios ao regular andamento do certame;

Promover a analise e o julgamento das propostas e dos documentos de
habilitacdo, observados os critérios estabelecidos na legislacdo e no
instrumento convocatorio;

Conduzir as negociagcbes com os licitantes, quando admitidas pela
legislacdo, visando a obtencdo da proposta mais vantajosa para a
Administracao;

Decidir sobre pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos
administrativos, no ambito de sua competéncia legal;

Elaborar atas, relatérios, pareceres, despachos e demais documentos
inerentes aos procedimentos de contratacao;

Acompanhar o cumprimento dos prazos legais e processuais, promovendo
as providéncias necessarias ao regular andamento dos processos;

Orientar as unidades administrativas quanto aos procedimentos
relacionados as contratacdes publicas, observadas as competéncias dos
setores envolvidos;

Propor medidas destinadas ao aperfeicoamento dos procedimentos
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licitatorios, da governanca e da gestao das contratacfes publicas;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela
autoridade competente, observadas as disposicbes da Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021, e demais normas aplicaveis.

FUNCAO: Analista e Fiscal de Processos do Terceiro Setor
QUANTIDADE: 02

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 50%

ATRIBUICOES:

e Coordenar a analise e o0 acompanhamento dos processos administrativos

relativos as parcerias celebradas com Organizac6es da Sociedade Civil;

e Acompanhar a execucdo dos termos de colaboracdo, termos de fomento,
acordos de cooperagcdo e demais instrumentos de parceria firmados pelo
Municipio;

e Analisar planos de trabalho, cronogramas de execucao, relatorios técnicos,
prestacdes de contas e demais documentos relacionados as parcerias;

e Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e acodes
desenvolvidos pelas entidades parceiras, verificando a conformidade com os
instrumentos celebrados;

e Realizar visitas técnicas de monitoramento e fiscalizacdo, elaborando
relatorios, pareceres e registros das atividades desenvolvidas;

e Identificar inconsisténcias, irregularidades ou descumprimento das
obrigacdes pactuadas, propondo as medidas administrativas cabiveis;

e Assessorar a autoridade competente na analise técnica dos processos e na
emissao de pareceres relativos as parcerias do Terceiro Setor;

e Acompanhar o cumprimento das metas, indicadores e resultados previstos
nos instrumentos de parceria;

e Orientar as unidades administrativas e as entidades parceiras quanto a
correta aplicacdo da legislacdo e das normas relativas as parcerias com o
Terceiro Setor;

e Elaborar relatérios gerenciais, estudos e indicadores destinados ao

aperfeicoamento da gestédo e da fiscalizacao das parcerias;
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e Atuar de forma integrada com os Orgdos de controle interno e externo,
fornecendo informag¢des e documentos necessarios ao acompanhamento e
a fiscalizag&o das parcerias;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela
autoridade competente, observadas as disposicdes da Lei Federal n°

13.019, de 31 de julho de 2014, e demais normas aplicaveis.

FUNCAQ: Coordenador do Departamento de Licitacdes

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Licitagdes;

e Planejar, organizar e acompanhar a execucao dos procedimentos licitatorios
e das contratacbes diretas, assegurando o cumprimento da legislacéo
vigente;

e Supervisionar a instrucdo dos processos administrativos de contratacao,
orientando quanto a correta elaboracdo dos atos e documentos necessarios;

e Coordenar a distribuicdo, acompanhamento e controle das atividades
desenvolvidas pelos servidores lotados no Departamento;

e Acompanhar o cumprimento dos prazos legais e processuais dos
procedimentos licitatorios, adotando as providéncias necessarias para sua
regular tramitacao;

e Orientar tecnicamente o Agente de Contratacdo, Pregoeiros, Equipes de
Apoio e demais servidores envolvidos nos procedimentos de contratacao,
observadas as competéncias legais de cada funcéo;

e Supervisionar a elaboracdo de editais, avisos, atas, relatorios, pareceres,
minutas e demais documentos relativos aos procedimentos licitatorios;

e Promover a padronizacdo dos procedimentos, rotinas e controles internos
relacionados as contratacdes publicas;

e Acompanhar a execucdo do Plano Anual de Contratacdes e propor medidas
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para o aperfeicoamento da gestao das compras publicas;

e Elaborar relatérios gerenciais, indicadores de desempenho e informacdes
destinadas a tomada de deciséo pela Administracéao;

e Promover a integracdo do Departamento com as unidades requisitantes,
orgdos de assessoramento juridico, controle interno e demais setores
envolvidos nos processos de contratacao;

e Propor medidas voltadas ao aperfeicoamento dos procedimentos licitatérios,
da governanca e da gestao das contratacdes publicas;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela
autoridade superior, observadas as disposi¢des da Lei Federal n° 14.133, de
1° de abril de 2021, e demais normas aplicaveis.

FUNCAQ: Coordenador do Departamento de Tesouraria

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Tesouraria,

e Planejar, organizar e acompanhar a execucdo das atividades relacionadas
aos pagamentos, recebimentos, movimentacdo financeira e controle das
disponibilidades de caixa do Municipio;

e Supervisionar os procedimentos de conciliagdo bancaria, controle de saldos,
fluxo de caixa e movimentacéo das contas bancéarias municipais;

e Acompanhar a programacdo financeira e a execucdo dos pagamentos,
observando a disponibilidade de recursos e o cumprimento da legislacao
vigente;

e Supervisionar a aplicacdo financeira das disponibilidades de caixa,
observadas as normas legais e as diretrizes da Administracdo Municipal;

e Controlar e acompanhar a regularidade das operacdes financeiras, propondo
medidas para o aperfeicoamento dos procedimentos e controles internos;

e Coordenar a elaboracdo de relatorios gerenciais, demonstrativos financeiros
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e demais informacfes necessérias a gestao da Tesouraria,;
Orientar e supervisionar o0s servidores lotados no Departamento,
promovendo a padronizagcdo dos procedimentos e o cumprimento das
normas administrativas;
Promover a integragdo das atividades da Tesouraria com 0s setores de
Contabilidade, Orcamento, Planejamento, Compras e demais unidades
administrativas;
Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacdes dos 6rgaos de controle
interno e externo, prestando as informa¢des e documentos necessarios;
Propor medidas destinadas ao aperfeicoamento da gestdo financeira, da
eficiéncia operacional e da seguranca dos processos de tesouraria,
Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior, observadas as disposi¢des da legislacao aplicavel.

FUNCAQ: Coordenador do Departamento de Contabilidade
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecn6logo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Contabilidade;

Planejar, organizar e acompanhar a execucdo dos registros contabeis,
orcamentarios, financeiros e patrimoniais da Administracdo Municipal;
Supervisionar a elaboracdo dos demonstrativos contabeis, balancos,
balancetes, relatorios fiscais e demais documentos exigidos pela legislacéo;
Acompanhar a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
assegurando a correta contabilizacdo dos atos e fatos administrativos;
Coordenar os procedimentos relativos ao encerramento dos exercicios
financeiros e a elaboracédo da prestacéo de contas anual do Municipio;
Supervisionar a conciliacdo contabil e patrimonial, promovendo a
regularizacdo de inconsisténcias e a integridade das informacdes contabeis;

Orientar tecnicamente os servidores lotados no Departamento, promovendo
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a padronizacao dos procedimentos e a observancia das normas legais e
técnicas aplicaveis;

Acompanhar a implementagéo e a atualizagéo dos sistemas informatizados
de contabilidade e execucdo orcamentéria, propondo melhorias nos
processos de trabalho;

Prestar apoio técnico as demais unidades administrativas em assuntos
relacionados a contabilidade publica, execucao orcamentéaria e patrimonio;
Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacfes realizadas pelos 6rgaos
de controle interno e externo, fornecendo informacdes, documentos e
esclarecimentos necessarios;

Elaborar relatérios gerenciais, estudos técnicos e indicadores destinados a
subsidiar a tomada de decisbes da Administragdo Municipal;

Propor medidas para o aperfeicoamento dos controles internos, da gestao
contabil e da transparéncia das informacdes fiscais e patrimoniais;

Exercer outras atribuicbes correlatas que I|he forem conferidas pela

autoridade superior, observadas as disposi¢cdes da legislacéo aplicavel.

FUNCAOQ: Coordenador do Departamento de Convénios
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Convénios;

Planejar, coordenar e acompanhar os procedimentos relativos a celebracéo,
execucdo, monitoramento, fiscalizacdo e prestacdo de contas dos
convénios, contratos de repasse, termos de colaboracdo, termos de
fomento, acordos de cooperacéo e demais instrumentos congéneres;
Coordenar as ac¢les voltadas a captacdo de recursos junto aos 6rgdos e
entidades da Unido, dos Estados, de outros entes publicos e de instituicdes
parceiras;

Acompanhar a execucgdo fisica e financeira dos instrumentos celebrados,
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observando o cumprimento das metas, cronogramas e obrigacdes
pactuadas;
Supervisionar o cumprimento dos prazos legais, das exigéncias dos 6rgaos
concedentes e das obrigacdes assumidas pelo Municipio nos instrumentos
firmados;
Orientar tecnicamente os servidores e as unidades administrativas quanto
aos procedimentos relacionados a  formalizacgéo, execucao,
acompanhamento e prestacéo de contas dos convénios e parcerias;
Promover a integracdo entre as Secretarias Municipais, érgaos concedentes,
entidades parceiras e demais instituicbes envolvidas na execucdo dos
instrumentos de parceria;
Supervisionar a elaboracdo de relatérios técnicos, pareceres,
demonstrativos, prestacdes de contas e demais documentos exigidos pelos
orgaos concedentes;
Acompanhar auditorias, inspecodes e fiscalizacOes realizadas pelos 6rgéaos
de controle interno e externo, prestando as informacdes e documentos
necessarios;
Elaborar relatérios gerenciais, indicadores de desempenho e estudos
destinados ao aperfeicoamento da gestdo dos convénios e parcerias;
Propor medidas para o fortalecimento da gestdo dos convénios, da captacao
de recursos e da melhoria dos controles administrativos;
Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior, observadas as disposicdes da legislacéo aplicavel.

FUNCAOQ: Coordenador do Departamento de Almoxarifado
QUANTIDADE: 03

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Almoxarifado;

Planejar, organizar e acompanhar os procedimentos de recebimento,
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conferéncia, armazenamento, conservacdo, controle e distribuicdo de
materiais de consumo e demais bens sob a responsabilidade do
Departamento;

e Supervisionar o controle de estoque, promovendo o acompanhamento das
entradas, saidas, saldos e niveis minimos de materiais, visando a
continuidade dos servigos publicos;

e Coordenar a realizacdo de inventarios periddicos e demais procedimentos
de conferéncia fisica dos materiais armazenados;

e Supervisionar a movimentagcdo e o registro dos materiais nos sistemas de
controle patrimonial e de almoxarifado, assegurando a fidedignidade das
informacoes;

e Orientar e supervisionar o0s servidores lotados no Departamento,
promovendo a padronizacdo dos procedimentos e o cumprimento das
normas administrativas;

e Elaborar relatorios gerenciais, demonstrativos, indicadores de desempenho
e demais informacdes relativas a gestdo dos estoques;

e Acompanhar o consumo de materiais pelas unidades administrativas,
propondo medidas para racionalizacdo, economicidade e melhoria da gestao
dos recursos publicos;

e Promover a integracdo do Departamento com o0s setores de Compras,
Licitacdes, Patrimbnio, Contabilidade e demais unidades administrativas
envolvidas na gestdo de materiais;

e Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacbes dos 6rgados de controle
interno e externo, prestando as informacdes e documentos necessarios;

e Propor normas, procedimentos e acdes destinadas ao aperfeicoamento da
gestdo do almoxarifado, do controle de estoques e da logistica de
distribuicdo de materiais;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior, observadas as disposicdes da legislacéo aplicavel.

FUNQAO: Assessor de Tesouraria
OUANTIDADE: 02
REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
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PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 30%
ATRIBUICOES:

e Assessorar o Coordenador do Departamento de Tesouraria na coordenagao

e acompanhamento das atividades financeiras e administrativas do setor;

e Acompanhar a execucdo dos procedimentos relativos aos pagamentos,
recebimentos, movimentagdo financeira e controle das disponibilidades de
caixa,;

e Supervisionar a conferéncia da documentacdo necessaria a realizacdo das
operagOes financeiras, observando a regularidade dos processos;

e Acompanhar os procedimentos de conciliagdo bancaria, controle de saldos e
movimentacao das contas bancérias do Municipio;

e Assessorar na organizacao, instrucdo e acompanhamento dos processos
administrativos relacionados a execucao financeira;

e Elaborar relatorios gerenciais, demonstrativos, planilhas e demais
documentos destinados ao controle e acompanhamento das atividades da
Tesouraria;

e Acompanhar a alimentacdo, atualizacdo e integridade das informacdes
registradas nos sistemas informatizados de gestao financeira;

e Orientar os servidores quanto aos procedimentos administrativos e
financeiros adotados pela Tesouraria, observadas as normas legais e
regulamentares;

e Promover a organizacdo e o controle dos arquivos fisicos e digitais dos
documentos sob responsabilidade da Tesouraria;

e Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacbes dos 6rgdos de controle
interno e externo, prestando apoio na disponibilizacdo das informacdes e
documentos solicitados;

e Propor medidas destinadas ao aperfeicoamento dos procedimentos
administrativos e dos controles internos da Tesouraria;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pelo
Coordenador do Departamento de Tesouraria ou pela autoridade superior,

observadas as disposi¢cfes da legislacéo aplicavel.

FUNCAOQ: Coordenador de Departamento de Governo
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QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecn6logo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 100%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Governo;

e Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das acdes, programas,
projetos e diretrizes estabelecidos pela Secretaria de Governo;

e Promover a articulacdo entre a Secretaria de Governo e os demais 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, visando a integracdo das
acOes governamentais;

e Acompanhar a execucdo das metas, programas e projetos estratégicos do
Governo Municipal, elaborando relatérios gerenciais e propondo medidas
para o aperfeicoamento da gestao;

e Coordenar o acompanhamento das demandas encaminhadas ao Gabinete
do Prefeito e a Secretaria de Governo, promovendo 0s encaminhamentos
necessarios e monitorando sua execugao;

e Supervisionar a elaboracdo de estudos, relatérios, pareceres
administrativos, minutas de atos normativos, oficios e demais documentos
de interesse da Secretaria,;

e Assessorar 0 Secretario de Governo na articulagcao institucional com o Poder
Legislativo, 6rgdos publicos, entidades da sociedade civil, instituicoes
governamentais e demais parceiros institucionais;

e Coordenar as acfes de apoio administrativo relacionadas as atividades do
Gabinete da Secretaria de Governo;

e Acompanhar a execucdo dos contratos, convénios, acordos de cooperacao
e demais instrumentos administrativos vinculados ao Departamento,
observadas as competéncias dos gestores e fiscais designados;

e Promover a integracdo entre as unidades administrativas da Secretaria,
assegurando o cumprimento das normas, diretrizes e procedimentos
estabelecidos pela Administragdo Municipal;

e Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacbes dos orgdos de controle
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interno e externo, prestando as informacfes necesséarias no ambito de sua
competéncia,
Assessorar 0 Secretdrio de Governo na formulagcdo, implementacdo e
avaliacdo das politicas publicas relacionadas a governanca, articulacao
institucional e modernizagcdo Administrativa;
Orientar e supervisionar 0s servidores lotados no Departamento,
promovendo a organizacdo dos servicos, a melhoria dos processos de
trabalho e o cumprimento das normas administrativas;
Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela
autoridade superior.

FUNCAOQ: Coordenador da Ouvidoria Municipal
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da Ouvidoria Municipal;
Coordenar o acompanhamento das manifestacoes, reclamacdes, denuncias,
sugestdes, elogios e solicitacbes encaminhadas pelos cidadaos, observadas
as competéncias das unidades responsaveis;

Promover a integracdo entre a Ouvidoria e os orgaos da Administracao
Municipal, visando a melhoria dos servicos publicos;

Acompanhar o cumprimento dos prazos de resposta as manifestacdes dos
usuarios dos servicos publicos;

Elaborar relatérios gerenciais, indicadores de desempenho e estudos
destinados ao aperfeicoamento da gestao e da transparéncia administrativa;
Assessorar o0 Secretario Municipal de Governo na formulacdo de politicas de
atendimento ao cidadédo, participacdo social e melhoria continua dos
servicos publicos;

Orientar e supervisionar os servidores vinculados a Ouvidoria, promovendo
a padronizacdo dos procedimentos e o0 cumprimento das normas

administrativas;
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Secretaria de Assuntos Juridicos
Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscaliza¢des relacionadas as atividades
da Ouvidoria;
Promover ac¢des voltadas ao fortalecimento da transparéncia, da integridade
e do controle social no &mbito da Administragdo Municipal;
Exercer outras atribuicdes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNQAO: Assessor de Gestao Governamental
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio

PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 30%

ATRIBUICOES:

Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Governo nos assuntos de
natureza estratégica, administrativa, institucional e governamental;
Acompanhar a execucdo das diretrizes, programas, projetos e acdes
prioritarias da Secretaria de Governo, subsidiando a tomada de decisoes;
Coordenar estudos, levantamentos, relatorios gerenciais e analises técnicas
destinados ao planejamento e ao aperfeicoamento da gestao
governamental;

Promover a articulacéo entre a Secretaria de Governo e os demais 0rgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, visando a integracdo das
acdes governamentais;

Acompanhar a tramitacao e o atendimento das demandas encaminhadas ao
Gabinete do Secretario, monitorando prazos e resultados;

Assessorar 0 Secretario na articulacdo institucional com o Poder Legislativo,
orgaos dos Governos Estadual e Federal, Ministério Publico, Poder
Judiciario, Tribunais de Contas, consorcios publicos e demais instituicoes;
Coordenar a elaboracdo de minutas de atos administrativos, oficios,
relatorios, pareceres administrativos, notas técnicas, apresentacdes e
demais documentos institucionais de interesse da Secretaria;

Acompanhar a execucao de contratos, convénios, acordos de cooperacao e
demais instrumentos administrativos vinculados a Secretaria, observadas as

competéncias dos respectivos gestores e fiscais;
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e Representar 0 Secretario Municipal, quando formalmente designado, em
reunides, audiéncias, comissdes, grupos de trabalho, conselhos, eventos e
demais atos institucionais;

e Acompanhar indicadores de desempenho, metas e resultados da Secretaria,
propondo medidas voltadas ao aperfeicoamento da gestdo publica e da
governanca institucional,

e Promover a integracdo entre as Secretarias Municipais para a execucgao de
programas, projetos e acdes estratégicas do Governo;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que I|he forem conferidas pelo
Secretario Municipal de Governo.

FUNCAOQ: Assessor de Gestdio Estratégica de Infraestrutura
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 30%

ATRIBUICOES:

e Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Infraestrutura em
assuntos de natureza técnica, administrativa e institucional,

e Acompanhar a execucdo dos programas, projetos, obras e servicos
vinculados a Secretaria;

e Coordenar a elaboracdo de relatérios gerenciais, estudos técnicos,
pareceres e informacdes estratégicas destinados ao Gabinete do Secretario;

e Promover a articulacdo entre as Diretorias, Departamentos, Divisdes e
demais unidades administrativas da Secretaria,;

e Acompanhar a tramitacdo de processos administrativos de interesse da
Secretaria;

e Auxiliar na definicdo de prioridades administrativas e operacionais da Pasta;

e Representar o Secretario, quando formalmente designado, em reunides,
audiéncias, eventos e atividades institucionais;

e Assessorar na elaboracdo e acompanhamento do planejamento estratégico,
do plano de metas e da execucao orcamentaria da Secretaria;

e Monitorar contratos, convénios, termos de cooperacdo e demais

instrumentos administrativos de interesse da Secretaria;
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Elaborar minutas de oficios, memorandos, portarias, decretos, relatérios e
demais atos administrativos;

Acompanhar demandas oriundas do Poder Executivo, Poder Legislativo,
orgaos de controle e demais instituicdes publicas;

Prestar suporte ao Secretario na andlise de demandas da populacao,
liderangas comunitarias e demais interessados;

Assessorar 0 Secretario na formulacdo de politicas publicas relacionadas as
areas de infraestrutura, obras, manutencdo urbana, iluminagdo publica,
drenagem e servicos correlatos;

Desenvolver outras atividades de assessoramento especial determinadas

pelo Secretario Municipal de Infraestrutura.

FUNCAQ: Coordenador de lluminac&o Publica
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Diretoria de lluminagao
Publica;

Elaborar planos, programas e projetos voltados a expanséo, modernizacéo e
eficiéncia energética do sistema de iluminacéo publica;

Gerenciar contratos, convénios e parcerias relacionados a iluminacéo
publica;

Coordenar a elaboracao de estudos técnicos para implantacdo, substituicdo
e ampliacao de redes e pontos de iluminacéo;

Acompanhar a execucao dos servicos de manutencao preventiva e corretiva,
Fiscalizar o cumprimento das obrigacBes contratuais pelas empresas
prestadoras de servicos;

Promover acdes para reducdo de custos operacionais e aumento da
eficiéncia energética;

Elaborar relatérios gerenciais, indicadores de desempenho e planejamento

or¢camentério do setor;
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Coordenar a analise e atendimento das demandas apresentadas pelos
municipes;

Propor normas, procedimentos e diretrizes técnicas para aperfeicoamento
dos servicos;

Exercer outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Secretario Municipal

ou autoridade superior.

FUNCAOQ: Gestor de lluminacgo Publica
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 50%

ATRIBUICOES:

Gestao e distribuir os servicos operacionais de manutencéo e instalacao da
iluminacao publica;

Acompanhar a execucdo das ordens de servico e fiscalizar sua correta
realizacao;

Gestao de equipes proprias ou terceirizadas envolvidas na execucao dos
Servicos;

Realizar vistorias técnicas em vias, pracas, parques e demais logradouros
publicos;

Elaborar relatérios sobre falhas, necessidades de manutencdo e ampliacao
da rede de iluminacéo;

Controlar materiais, equipamentos e insumos utilizados nas atividades do
setor;

Monitorar os prazos de atendimento das solicitacdes recebidas;

Auxiliar na fiscalizacdo dos contratos de manutencdo e expansao da
iluminacgéo publica;

Prestar apoio técnico a Diretoria ha elaboracéo de projetos e estudos;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca do trabalho e
procedimentos operacionais;

Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

FUNCAOQ: Supervisor de lluminag&o Pablica
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QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ter concluido ou estar

cursando ensino superior ou tecndlogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 75%

ATRIBUICOES:

Supervisionar a execucdo dos servicos de manutencdo preventiva e
corretiva da iluminacéo publica;

Acompanhar as equipes operacionais proprias ou terceirizadas durante a
execucao dos servicos em campo;

Fiscalizar a correta execucéo das ordens de servigo emitidas pelo setor;
Realizar inspecfes e vistorias técnicas em vias publicas, pracas, parques,
préprios municipais e demais logradouros publicos;

Identificar falhas, necessidades de manutencao, substituicdo ou ampliacéo
do sistema de iluminacao publica;

Verificar a conformidade dos servicos executados com 0s projetos,
especificacdes técnicas e normas aplicaveis;

Elaborar relatérios de fiscalizacdo, supervisdo e acompanhamento dos
servicos realizados;

Auxiliar no controle da produtividade das equipes e no monitoramento dos
prazos de atendimento das demandas;

Acompanhar a utilizacado de materiais, equipamentos e veiculos empregados
nos servicos do setor;

Comunicar a chefia imediata quaisquer irregularidades verificadas na
execucao dos servicos ou ho cumprimento contratual;

Auxiliar na fiscalizacdo dos contratos relacionados a iluminacao publica;
Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca do trabalho e de protecao
ao patriménio publico;

Exercer outras atividades correlatas determinadas pela autoridade

competente.

FUNCAOQ: Assessor de lluminacéo Publica
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
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PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 30%

ATRIBUICOES:

Assessorar os dirigentes do setor na andlise e acompanhamento das
demandas relativas a iluminacédo publica;

Auxiliar na elaboracdo de relatorios, pareceres, estudos técnicos e
documentos administrativos;

Acompanhar a tramitacdo de processos, contratos e expedientes
relacionados ao setor;

Prestar suporte na fiscalizagdo dos servicos executados por empresas
contratadas;

Auxiliar na elaboracdo de levantamentos e diagnosticos das necessidades
de manutencao e expanséao da rede;

Receber, registrar e acompanhar solicitagbes dos municipes e de outros
orgaos da Administracao;

Elaborar controles, planilhas, indicadores e registros das atividades
desenvolvidas;

Auxiliar na organizacdo de programas de modernizacdo e eficiéncia
energeética;

Promover a articulacdo administrativa entre o setor e os demais 0rgaos
municipais;

Executar outras atividades compativeis com sua area de atuacédo e

determinadas pela autoridade superior.

FUNQAO: Coordenador de Gestdao Administrativa e Recursos Humanos da

Secretaria de Meio Ambiente
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de gestdo administrativa e de recursos humanos da
Secretaria, assegurando o cumprimento das normas e procedimentos

administrativos;
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e Supervisionar a execucédo das rotinas administrativas relacionadas a gestéao
de pessoal, acompanhando os procedimentos referentes a frequéncia,
férias, licencas, afastamentos, movimentagcdo funcional e demais registros
administrativos dos servidores;

e Coordenar o recebimento, conferéncia, tramitacdo e controle dos processos
administrativos e documentos relacionados a gestdo de pessoas;

e Orientar e supervisionar os servidores quanto a aplicacdo das normas
administrativas, procedimentos internos e rotinas de trabalho;

e Coordenar a distribuicdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades
administrativas desenvolvidas pelas equipes da Secretaria;

e Promover a integracdo entre os setores da Secretaria, visando a melhoria
dos fluxos de trabalho e a eficiéncia dos servicos administrativos;

e Acompanhar o cumprimento de prazos, metas e demandas administrativas,
propondo medidas para o aperfeicoamento dos processos de gestéo;

e Assessorar o0 Secretario Municipal na organizacdo administrativa da
Secretaria, subsidiando a tomada de decisbes mediante a elaboracdo de
estudos, relatdrios gerenciais, pareceres, memorandos, oficios e demais
documentos administrativos;

e Acompanhar a implementacéo das diretrizes administrativas e das acfes de
planejamento da Secretaria, promovendo a racionalizacdo dos
procedimentos e dos recursos disponiveis;

e Supervisionar a elaboracdo e atualizacdo de controles administrativos,
indicadores de desempenho e relatorios gerenciais da Secretaria,

e Representar o Secretario Municipal, quando formalmente designado, em
reunides e atividades administrativas relacionadas as competéncias da
Secretaria;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pelo

Secretario Municipal.

FUNCAO: Assessor de Gestdo Ambiental e Articulac&o Institucional
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 50%
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ATRIBUICOES:

e Assessorar 0 Secretario Municipal na formulacdo, implementacéo,
acompanhamento e avaliacdo de programas, projetos e acdes estratégicas
da Secretaria;

e Coordenar a articulacdo institucional da Secretaria junto aos 6rgdos da
Administracdo Publica Municipal, Estadual e Federal, consorcios publicos,
organismos nacionais e internacionais, instituices de ensino e entidades da
sociedade civil;

e Representar a Secretaria Municipal, quando formalmente designado, em
conselhos, comissdes, comités, camaras técnicas, grupos de trabalho,
féruns e demais instancias colegiadas relacionadas a politica ambiental;

e Coordenar e acompanhar a execucdo dos programas de educacao
ambiental desenvolvidos pela Secretaria, em conformidade com as diretrizes
institucionais;

e Acompanhar e apoiar a implementacédo do Programa Municipal de Educacéao
Ambiental — ProMEA e de outros programas estratégicos relacionados a
gestdo ambiental;

e Coordenar as acdes institucionais relacionadas ao Programa Municipio
VerdeAzul, acompanhando metas, indicadores e demais requisitos
estabelecidos pelos 6rgdos competentes;

e Promover a articulacdo institucional para captacdo de recursos, celebracéo
de convénios, parcerias e cooperacao técnica destinados ao fortalecimento
das politicas ambientais do Municipio;

e Coordenar a elaboracdo, acompanhamento e monitoramento de projetos
institucionais de interesse da Secretaria;

e Elaborar estudos, pareceres técnicos, relatérios gerenciais e demais
documentos destinados a subsidiar a tomada de decisdes do Secretario
Municipal;

e Acompanhar a execucdo das acles estratégicas da Secretaria, propondo
medidas para o aperfeicoamento da gestdo ambiental;

e Promover a integracdo entre as unidades da Secretaria e 0os demais 6rgaos
e entidades parceiras, visando a eficiéncia das a¢c6es ambientais;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que I|he forem conferidas pelo
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Secretario Municipal.

FUNCAOQ: Coordenador de Gestdo do Setor de Arborizac&o Urbana
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 100%

ATRIBUICOES:

e Coordenar o planejamento, organizacdo e acompanhamento das demandas
administrativas e operacionais relacionadas ao manejo da arborizacéo
urbana;

e Supervisionar o fluxo de atendimento das solicitacbes referentes a poda,
supressdo e demais servicos relacionados a arborizacdo urbana,
promovendo sua adequada distribuicdo entre as equipes competentes;

e Coordenar a organizagdo, tramitacdo e controle dos processos
administrativos vinculados ao Setor de Arborizacdo Urbana, acompanhando
0 cumprimento dos prazos estabelecidos;

e Supervisionar os procedimentos de agendamento, encaminhamento e
acompanhamento das vistorias e demais atividades desenvolvidas pelo
setor;

e Promover a padronizacdo dos fluxos de trabalho, procedimentos
administrativos e controles internos, visando ao aperfeicoamento da gestao
do setor;

e Coordenar a distribuicdo e 0 acompanhamento das atividades desenvolvidas
pelos servidores e equipes vinculadas ao setor, observadas as
competéncias de cada cargo;

e Assessorar a Secretaria na elaboracdo de normas, procedimentos,
programas e ac¢odes relacionadas a gestdo da arborizacdo urbana;

e Acompanhar indicadores de desempenho, elaborar relatérios gerenciais e
propor medidas destinadas a melhoria da eficiéncia dos servicos;

e Promover a integracdo entre o Setor de Arborizacdo Urbana e as demais
unidades administrativas da Secretaria, bem como com outros 6rgaos

publicos, quando necessario;
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e Acompanhar a execucao das acdes relacionadas a compensacao ambiental
e ao manejo da arborizacao urbana, sob o enfoque da gestdo administrativa
e do cumprimento dos procedimentos estabelecidos;

e Prestar assessoramento ao Secretario Municipal na organizacdo e
acompanhamento das atividades estratégicas do setor;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela
autoridade superior.

FUNCAOQ: Coordenador do Setor de Licenciamento Ambiental
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 50%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Setor de
Licenciamento Ambiental;

e Planejar, organizar e acompanhar a execucdo das acdes, programas e
procedimentos administrativos relacionados ao licenciamento ambiental
municipal;

e Coordenar a distribuicdo, acompanhamento e controle das demandas entre
os servidores e equipes técnicas do setor, observadas as competéncias
legais de cada cargo;

e Promover a padronizacdo dos fluxos administrativos, rotinas internas,
procedimentos operacionais e instrumentos de controle do setor;

e Acompanhar o cumprimento das metas, indicadores de desempenho e
prazos administrativos, propondo medidas para o aperfeicoamento da
gestéo;

e Coordenar as acdes administrativas relacionadas aos programas de
recuperacdo ambiental, compensacdo ambiental, arborizacdo urbana,
gestdo de residuos sélidos e demais atividades vinculadas ao setor, sem
prejuizo das atribuicdes técnicas dos profissionais legalmente habilitados;

e Supervisionar o acompanhamento da execucdo dos programas, projetos,
termos de compromisso, medidas compensatdrias e demais instrumentos de

gestdo ambiental sob responsabilidade da Secretaria,
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e Promover a integragdo entre o Setor de Licenciamento Ambiental e as
demais unidades administrativas da Secretaria, bem como com outros
orgaos e entidades publicas;

e Assessorar 0 Secretario Municipal na elaboracao de diretrizes, programas,
normas, procedimentos administrativos e ag¢fes voltadas ao
aperfeicoamento da gestdo ambiental;

e Coordenar a elaboracdo de estudos gerenciais, relatérios de gestao,
indicadores de desempenho e informagbes destinadas ao planejamento
estratégico da Secretaria;

e Acompanhar a execucédo dos contratos, convénios, acordos de cooperagcdo
técnica e demais instrumentos relacionados as atividades do setor;

e Coordenar a atuacao administrativa do setor perante 6rgdos de controle,
instituicbes publicas e demais entidades, prestando apoio institucional
sempre que necessario;

e Orientar e supervisionar os servidores quanto ao cumprimento das normas
administrativas, fluxos internos e diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

e Promover acdes de capacitacdo, desenvolvimento e integracdo das equipes
vinculadas ao setor;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que lhe forem conferidas pelo

Secretario Municipal.

FUNCAOQO: Coordenador do Centro de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS

QUANTIDADE: 05

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

e Coordenar, planejar, organizar e supervisionar as atividades desenvolvidas

no Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);

e Gerenciar a equipe técnica e administrativa da unidade, promovendo a

integracao entre os profissionais e o adequado funcionamento dos servicos;

e Coordenar a execugdo dos servicos da Protecdo Social Basica,
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especialmente o Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia
(PAIF);

Acompanhar o atendimento as familias e individuos em situacdo de
vulnerabilidade e risco social, assegurando acolhida, acompanhamento e
encaminhamentos adequados;

Elaborar, executar e monitorar o plano de acdo da unidade, estabelecendo
metas, prioridades e estratégias de atendimento;

Organizar e supervisionar grupos, oficinas, atividades comunitarias e acées
de fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

Articular a rede socioassistencial e 0os servicos das politicas publicas de
saude, educacao, habitacdo, trabalho, cultura, esporte, seguranca e demais
orgaos publicos e entidades parceiras;

Promover a busca ativa de familias em situacéo de vulnerabilidade social no
territorio de abrangéncia do CRAS;

Acompanhar e supervisionar os registros, cadastros, prontuarios, relatérios e
sistemas informatizados utilizados pela assisténcia social;

Elaborar relatérios gerenciais, diagndsticos sociais, pareceres técnicos e
demais documentos necessarios ao acompanhamento dos servicos;
Convocar e conduzir reunides de equipe, bem como promover capacitacao e
orientacado técnica aos servidores da unidade;

Controlar a utilizacdo de materiais, equipamentos e recursos publicos
colocados a disposicao do CRAS;

Zelar pelo cumprimento da legislacdo, das normas técnicas e dos principios
do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Representar o CRAS perante 6rgaos publicos, conselhos, entidades da
sociedade civil e demais instituicdes, quando designado;

Exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Secretario Municipal
de Assisténcia Social, compativeis com a natureza da funcéo.

Responder pelo funcionamento da unidade do CRAS, garantir a qualidade
do atendimento prestado a populacdo, assegurar 0 cumprimento das metas
e diretrizes da Secretaria Municipal da Mulher, Assisténcia Social e
Cidadania, preservar o sigilo das informacfes das familias atendidas e a

correta aplicacdo dos recursos publicos.
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FUNCAOQ: Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 100%

ATRIBUICOES:

Coordenar, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades técnicas
e administrativas do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social — CREAS;

Garantir a oferta e a execucéo dos servicos de Protecdo Social Especial de
Média Complexidade, conforme as normativas do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS;

Supervisionar a execucdo do Servico de Protecdo e Atendimento
Especializado a Familias e Individuos — PAEFI, assegurando atendimento
gualificado as situacdes de violacao de direitos;

Coordenar a organizacdo do fluxo de atendimento, acolhimento, escuta
gualificada, acompanhamento e encaminhamentos dos usuarios e familias
atendidas;

Acompanhar e supervisionar o registro das informacBes nos sistemas
oficiais da assisténcia social, garantindo a fidedignidade dos dados e
prontuarios;

Articular-se com a rede socioassistencial e com as demais politicas publicas,
como saude, educacdo, seguranca publica, sistema de justica e demais
orgaos de garantia de direitos;

Promover a articulacdo intersetorial para o atendimento integral de
individuos e familias em situacédo de risco pessoal e social por violacdo de
direitos;

Supervisionar a elaboracdo, execuc¢do e acompanhamento dos planos de
acompanhamento familiar e dos estudos sociais realizados pela equipe
técnica;

Orientar a equipe técnica quanto aos procedimentos éticos, técnicos e
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operacionais, em conformidade com a legislacdo do SUAS e demais
normativas vigentes;

Garantir a organizacao e o funcionamento adequado dos servi¢os, incluindo
a gestao de agenda, fluxos internos e distribuicdo de demandas;
Supervisionar a elaboracdo de relatérios técnicos, diagndsticos socialis,
pareceres e demais documentos produzidos pela equipe do CREAS;
Assegurar a preservacao do sigilo profissional e a protecéo das informacdes
dos usuérios, conforme legislacao vigente;

Promover e apoiar acdes de capacitacdo permanente da equipe técnica e
administrativa do CREAS;

Acompanhar e supervisionar o atendimento a adolescentes em cumprimento
de medidas socioeducativas em meio aberto, quando ofertado pelo
municipio;

Garantir a articulagdo com o Conselho Tutelar, Ministério Publico, Poder
Judiciario e demais 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos;
Supervisionar a utilizacdo dos recursos materiais, equipamentos e estrutura
fisica do CREAS, assegurando seu adequado funcionamento;

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e defesa dos direitos socioassistenciais;
Elaborar o planejamento anual das acdes do CREAS e monitorar sua
execucao, avaliando resultados e metas estabelecidas;

Prestar informacdes técnicas aos 6rgdos de controle interno e externo,
guando solicitado;

Garantir o cumprimento das normativas do SUAS, da Politica Nacional de
Assisténcia Social e demais legislacdes correlatas;

Promover acfes de fortalecimento da rede de protecéo social e da defesa de
direitos no territério de abrangéncia;

Exercer outras atribuicbes correlatas compativeis com a natureza da funcao,

determinadas pela autoridade superior.

FUNCAO: Coordenador de Centro Especializado de Atendimento & Mulher em
Situacao de Violéncia
QUANTIDADE: 01
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REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 100%

ATRIBUICOES:

Coordenar, planejar, organizar e supervisionar as atividades técnicas e
administrativas da unidade;

Garantir o acolhimento humanizado, o atendimento especializado e a
protecdo integral as mulheres em situagao de violéncia;

Coordenar a equipe multiprofissional, promovendo a integracdo das acodes
entre os diversos profissionais;

Elaborar, acompanhar e avaliar o planejamento das acdes, programas,
projetos e servicos ofertados pela unidade;

Articular a rede de atendimento e protecdo a mulher, incluindo servicos de
assisténcia social, saude, seguranca publica, sistema de justica, educacéo e
demais politicas publicas;

Promover e acompanhar os fluxos de atendimento e encaminhamento das
usuarias, assegurando a efetividade da rede de protecéo;

Monitorar e avaliar os resultados dos servicos prestados, produzindo
relatorios técnicos e gerenciais;

Garantir o registro, a sistematizacdo e a confidencialidade das informacdes
relativas aos atendimentos realizados;

Promover reunides de equipe, estudos de caso, capacitacbes e acbes de
educacao permanente;

Representar a unidade em reunides, féruns, conselhos e demais espacos de
articulacao interinstitucional,

Zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente, especialmente a Lei Maria da
Penha, bem como das normas e diretrizes das politicas publicas para as
mulheres;

Desenvolver acdes de prevencao, sensibilizacdo e enfrentamento a violéncia
contra as mulheres no territorio;

Subsidiar a gestdo municipal com informacdes e propostas para o0

aprimoramento das politicas de protecéo e defesa dos direitos das mulheres.
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FUNCAQ: Coordenador da Protec&o Social Basica (PSB)
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 100%

ATRIBUICOES:

Coordenar, planejar, acompanhar e avaliar a execucdo dos servicos,
programas, projetos e beneficios da Protecdo Social Basica no ambito do
Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), visando garantir a oferta
qualificada dos servicos socioassistenciais e o atendimento as familias e
individuos em situacéo de vulnerabilidade social.

Coordenar a organizagcao e funcionamento dos servi¢cos da Protecdo Social
Basica, especialmente dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS;

Planejar, monitorar e avaliar as acfes desenvolvidas pelas unidades, em
conformidade com a LOAS (Lei n°® 8.742/1993), Lei n® 12.435/2011, PNAS,
NOB/SUAS e demais normativas vigentes;

Orientar e acompanhar o trabalho das coordenacdes dos CRAS e das
equipes de referéncia,

Garantir a execucdo do Servico de Protecdo e Atendimento Integral a
Familia — PAIF e demais servicos da PSB,;

Promover a gestdo territorial, identificando demandas, vulnerabilidades e
potencialidades das areas de abrangéncia;

Articular a rede socioassistencial e demais politicas publicas, fortalecendo o
trabalho intersetorial;

Acompanhar indicadores, registros, sistemas de informacdo, metas e
resultados dos servicos;

Apoiar processos de educacdo permanente, reunides técnicas e
planejamento das equipes;

Zelar pela qualidade do atendimento, acolhimento e garantia de direitos dos
usuarios do SUAS;

Elaborar relatérios, pareceres técnicos e subsidiar a gestdo municipal da

Assisténcia Social nas tomadas de decisao.
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Exercer lideranga técnica e administrativa, com capacidade de
planejamento, articulagdo de rede, gestdo de equipes e compromisso com
os principios da Politica Nacional de Assisténcia Social.

FUNCAOQ: Coordenador do Setor de Prote¢édo Social Especial
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ:100%

ATRIBUICOES:

Coordenar, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as acdes e servicos
da Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade, conforme as
diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Acompanhar a execucdo dos servi¢gos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais vinculados a Protecéao Social Especial;

Supervisionar tecnicamente as unidades de Protecdo Social Especial,
incluindo o Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social —
CREAS, unidades de acolhimento institucional e demais servigcos
especializados existentes no Municipio;

Promover a articulacdo entre as equipes da Protecdo Social Especial e as
demais unidades da Assisténcia Social, garantindo a integracdo entre a
Protecdo Social Basica e Especial;

Coordenar a elaboracdo, execugcdo, monitoramento e avaliacdo dos planos,
programas e a¢fes da Protecdo Social Especial;

Acompanhar a execucdo do Servico de Protecdo e Atendimento
Especializado a Familias e Individuos — PAEFI e dos demais servicos
tipificados no ambito da Protecdo Social Especial;

Articula acdes com os 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos, Conselho
Tutelar, Ministério Publico, Defensoria Publica, Poder Judiciario, seguranca
publica e demais instituicées parceiras;

Acompanhar os casos de violacdo de direitos que demandem atuacdo da
Protecdo Social Especial, observando os principios da dignidade, sigilo e

protecéo integral,
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e Orientar e supervisionar a elaboragcdo de estudos sociais, pareceres
técnicos, relatorios, planos de acompanhamento e demais instrumentos
técnicos;

e Acompanhar o0s registros e a alimentagdo dos sistemas oficiais da
Assisténcia Social, assegurando a confiabilidade das informacoes;

e Promover reunifes técnicas, capacitacdes e educacdo permanente das
equipes da Protecdo Social Especial,

e Elaborar diagnésticos, relatérios gerenciais e indicadores para subsidiar o
planejamento e a tomada de decisdes;

e Acompanhar o cumprimento das metas pactuadas, indicadores e resultados
dos servicos;

e Supervisionar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
destinados ao setor;

e Promover a integracdo da politica de assisténcia social com as politicas de
saude, educacdo, habitacdo, trabalho, seguranca publica e direitos
humanos;

e Assegurar o cumprimento da Politica Nacional de Assisténcia Social —
PNAS, da NOB/SUAS, da Tipificacdo Nacional dos Servicos
Socioassistenciais e das demais normas aplicaveis;

e Prestar informacdes técnicas aos 6rgdos de controle interno e externo,
guando solicitado;

e Elaborar o planejamento anual das acfes da Protecdo Social Especial e
acompanhar sua execugao;

e Zelar pela qualidade, continuidade e eficiéncia dos servicos ofertados a
populacéo;

e Exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza da funcéo,

determinadas pela autoridade superior.

FUNCAOQ: Gestor do Sistema do Cadastro Unico

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 50%

ATRIBUICOES:
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e Coordenar, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades
relacionadas a gestdo do Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo Federal no ambito do Municipio;

e Assegurar a correta execucdo dos procedimentos de cadastramento,
atualizacdo, averiguacdo e revisdo cadastral das familias inscritas no
Cadastro Unico;

e Coordenar e supervisionar as equipes responsaveis pelo atendimento,
cadastramento, entrevistas, visitas domiciliares e atualizacdo das
informacdes cadastrais;

e Garantir o cumprimento das normas, orientagbes e procedimentos
estabelecidos pelo Ministério do Desenvolvimento e Assisténcia Social,
Familia e Combate & Fome — MDS;

e Acompanhar os indicadores de qualidade cadastral, promovendo ac¢des para
melhoria da consisténcia, atualizacao e fidedignidade das informacdes;

e Coordenar acdes de busca ativa para identificacéo e incluséo de familias em
situacao de vulnerabilidade social ainda ndo cadastradas;

e Acompanhar os processos de averiguacado cadastral, revisdo cadastral e
tratamento de inconsisténcias apontadas pelos sistemas oficiais;

e Supervisionar a utilizacdo dos sistemas informatizados do Cadastro Unico,
garantindo a seguranca, integridade e confidencialidade das informacoes;

e Promover a articulagdo entre o Cadastro Unico e as demais politicas
publicas municipais, especialmente assisténcia social, saude, educacéo,
habitacao, trabalho e renda;

e Prestar suporte técnico as unidades de atendimento e aos servidores que
atuam no Cadastro Unico;

e Elaborar relatérios gerenciais, diagndésticos e indicadores para subsidiar o
planejamento e a tomada de decisGes da gestao municipal;

e Acompanhar a execucdo das acdes relacionadas aos programas sociais que
utilizam o Cadastro Unico como instrumento de identificacdo e selecio de
beneficiarios;

e Promover capacitacdo e orientacdo permanente da equipe responsavel pela
gestdo e operacionalizac¢io do Cadastro Unico;

e Acompanhar auditorias, fiscalizacbes e demandas dos 6rgdos de controle
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interno e externo, fornecendo as informacgdes necessarias;

e Coordenar a elaboracdo e execugcdo do planejamento anual das acdes
relacionadas ao Cadastro Unico;

e Monitorar o cumprimento das metas e dos indicadores pactuados junto aos
orgdos estaduais e federais;

e Zelar pela guarda, confidencialidade e protecdo dos dados pessoais das
familias cadastradas, observando a legislacdo vigente e a Lei Geral de
Protecéo de Dados — LGPD;

e Representar 0 Municipio perante os 0rgdos estaduais e federais em
assuntos relacionados ao Cadastro Unico, quando designado;

e Supervisionar a utilizacdo dos recursos materiais, tecnolégicos e humanos
destinados ao funcionamento do Cadastro Unico;

e Promover a integracdo das acdes do Cadastro Unico com a rede
socioassistencial e demais politicas publicas;

e Zelar pelo cumprimento da legislacao aplicavel, das normas operacionais e
das diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e do Cadastro
Unico;

e Exercer outras atribuicbes correlatas compativeis com a natureza da funcao,

determinadas pela autoridade superior.

FUNCAO: Gestor do Sistema Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculo do Municipio- SISC

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 50%

ATRIBUICOES:

e Coordenar, planejar, organizar e supervisionar a operacionalizacdo do

Sistema de Informacdes do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos — SISC no ambito do Municipio;

e Assegurar o0 correto cadastramento, atualizagdo, manutencdo e
encerramento das informac6es dos usuarios atendidos pelo SCFV,

e Acompanhar a alimentacado periddica do sistema, garantindo a consisténcia,

integridade e fidedignidade dos dados registrados;
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e Orientar e prestar suporte técnico aos profissionais responsaveis pelo
registro das informacdes no SISC;

e Monitorar o cumprimento dos prazos estabelecidos pelos 6rgdos gestores
federal e estadual para alimentacéo e atualizagéo do sistema;

e Identificar inconsisténcias, pendéncias e divergéncias cadastrais,
promovendo as medidas necessarias para sua regularizacao;

e Elaborar relatérios gerenciais, estatisticos e demonstrativos das informacdes
registradas no sistema, subsidiando o planejamento e a avaliacdo dos
Servicgos;

e Acompanhar os indicadores de execucdo do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos, propondo acdes para melhoria da qualidade dos
servicos ofertados;

e Promover a integracéo das informac¢des do SISC com os demais sistemas
da Assisténcia Social, especialmente o Cadastro Unico, Prontuario SUAS e
CadSUAS, quando aplicavel;

e Acompanhar a execucdo das metas pactuadas relativas ao Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

e Promover a capacitacdo e orientacdo permanente dos servidores quanto as
normas operacionais e ao uso do sistema;

e Garantir a observancia da legislacdo relativa ao sigilo e a protecdo dos
dados pessoais dos usuarios;

e Prestar informacdes técnicas aos 6rgdos de controle interno e externo,
guando solicitado;

e Manter articulacdo com a Coordenacao da Protecdo Social Basica, os CRAS
e as unidades executoras do SCFV para garantir a qualidade das
informacdes registradas;

e Acompanhar as atualizacdes normativas e operacionais do Ministério do
Desenvolvimento e Assisténcia Social referentes ao SISC,;

e Zelar pela correta utlizacdo dos recursos tecnolégicos destinados a
operacionalizacao do sistema;

e Elaborar o planejamento anual das ac6es relacionadas a gestédo do SISC;

e Cumprir e fazer cumprir a legislacdo, as normas técnicas e as orientacdes

do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS aplicaveis ao SISC;
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e Exercer outras atribuices correlatas compativeis com a natureza da fungao,

determinadas pela autoridade superior.

FUNCAOQ: Supervisor da Casa dos Conselhos

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 50%

ATRIBUICOES:

e Supervisionar, coordenar, planejar, organizar e acompanhar as atividades
administrativas da Casa dos Conselhos;

e Prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos Municipais
vinculados a Casa dos Conselhos;

e Supervisionar a organizacdo e a realizagdo das reunides ordinarias,
extraordinarias, audiéncias publicas, conferéncias e demais eventos
promovidos pelos Conselhos;

e Supervisionar a convocacdo das reunides, a elaboracdo das pautas, a
organizacdo dos materiais e 0 apoio a elaboracdo das atas e demais
documentos;

e Acompanhar e supervisionar o cumprimento das deliberacdes dos
Conselhos, mantendo controle das decis6es e encaminhamentos;

e Orientar o0s presidentes, secretarios e conselheiros quanto aos
procedimentos administrativos e a legislacdo aplicavel aos Conselhos;

e Promover a integracdo e a articulagdo entre os diversos Conselhos
Municipais e destes com a Administracdo Publica;

e Supervisionar os servicos de protocolo, arquivo, organizagao e conservagao
da documentacéo dos Conselhos;

e Supervisionar a manutencdo dos cadastros, livros, registros, atas,
resolucdes, pareceres e demais documentos oficiais;

e Acompanhar a publicacdo e divulgacédo dos atos, resolucdes e deliberacdes
dos Conselhos, observada a legislacéo vigente;

e Elaborar relatérios, levantamentos e informacdes técnicas relativos as
atividades da Casa dos Conselhos;

e Supervisionar a utilizacdo dos espacos fisicos, equipamentos, materiais
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permanentes e de consumo destinados ao funcionamento da unidade;

e Promover agles de capacitacdo e orientacdo aos conselheiros e secretarios
executivos sobre a legislacdo, competéncias e funcionamento dos
Conselhos;

e Incentivar a participacdo popular e o fortalecimento do controle social nas
politicas publicas municipais;

e Articular-se com 6rgaos publicos, entidades da sociedade civil e instituicdes
parceiras para fortalecimento das a¢des dos Conselhos;

e Supervisionar a execucdo das atividades administrativas desenvolvidas
pelos servidores lotados na Casa dos Conselhos;

e Zelar pela observancia dos principios da legalidade, publicidade,
transparéncia, eficiéncia e participacdo social no funcionamento dos
Conselhos;

e Elaborar o planejamento anual das atividades da Casa dos Conselhos e
acompanhar sua execucao;

e Prestar informacdes aos o6rgdos de controle interno e externo quando
solicitado;

e Zelar pela guarda, conservacdo e sigilo dos documentos sob
responsabilidade da unidade;

e Cumprir e fazer cumprir a legislacédo pertinente aos Conselhos Municipais,
bem como as normas internas da Administracédo Publica;

e Exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza da funcéo,

determinadas pela autoridade superior.

FUNCAOQ: Gestor Administrativo de Assisténcia Social

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ter concluido ou estar
cursando ensino superior ou tecndlogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 75%

ATRIBUICOES:

e Coordenar, planejar, organizar, supervisionar e controlar as atividades

administrativas da unidade;

e Acompanhar a execugdo dos processos administrativos, garantindo o
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cumprimento da legislagéo e dos procedimentos internos;

e Coordenar os servicos de protocolo, expediente, arquivo, atendimento ao
publico e gestdo documental;

e Supervisionar a elaboracgéo, tramitacdo e controle de oficios, memorandos,
portarias, relatérios, despachos e demais documentos administrativos;

e Controlar a distribuicdo e 0 acompanhamento dos processos administrativos
no ambito da unidade;

e Coordenar a gestdo de materiais de consumo, patriménio, almoxarifado e
equipamentos, promovendo o controle e a conservagao dos bens publicos;

e Acompanhar a execucdo de contratos, convénios, termos de parceria e
demais instrumentos administrativos vinculados a unidade, quando
designado;

e Supervisionar o0s procedimentos relativos as compras, requisi¢des,
prestacao de contas e demais atividades de apoio administrativo;

e Controlar a frequéncia, férias, licencas e demais registros funcionais dos
servidores lotados na unidade, observadas as competéncias do setor de
recursos humanos;

e Elaborar relatérios gerenciais, estatisticos e informagbes administrativas
para subsidiar a tomada de decisdes;

e Orientar e acompanhar a correta utilizacdo dos sistemas informatizados de
gestdo administrativa,

e Promover a padronizacdo de rotinas, formularios e procedimentos
administrativos;

e Prestar apoio administrativo as coordenacdes, departamentos e demais
unidades da Secretaria,;

e Acompanhar a execucdo orcamentaria e administrativa da unidade, quando
de sua competéncia;

e Zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e transparéncia na gestdo administrativa;

e Prestar informacfes aos 6rgdos de controle interno e externo, quando
solicitado;

e Coordenar a equipe administrativa, distribuindo tarefas, acompanhando

resultados e promovendo a melhoria continua dos servicos;
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e Zelar pela guarda, conservagdo e correta utilizagdo dos documentos,
equipamentos e bens publicos sob responsabilidade da unidade;

e Elaborar o planejamento anual das atividades administrativas e acompanhar
sua execucao;

e Exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza da funcao,

determinadas pela autoridade superior.

FUNCAQ: Coordenador do Departamento de Recursos Humanos da
Secretaria Obras e Servigos Municipais

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecn6logo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Recursos Humanos;

e Planejar e acompanhar as acdes relacionadas a gestdo de pessoas,
assegurando a adequada execucdo das politicas de administracdo de
pessoal;

e Coordenar os processos administrativos relacionados ao ciclo funcional dos
servidores, observadas as competéncias dos 6rgaos responsaveis;

e Supervisionar 0s procedimentos relativos a admissdo, nomeacao,
movimentacdo, cessao, afastamento, férias, licencas, aposentadoria,
exoneracao e demais atos de gestdo de pessoal;

e Acompanhar a execucdo dos procedimentos relacionados a folha de
pagamento, beneficios, remuneracdo e demais direitos funcionais
observados a legislacédo vigente;

e Orientar e supervisionar o0s servidores lotados no Departamento,
promovendo a padronizacdo dos procedimentos e o0 cumprimento das
normas administrativas;

e Acompanhar indicadores de desempenho, elaborar relatorios gerenciais e
propor medidas para o aperfeicoamento da gestdo de pessoas;

e Assessorar a autoridade superior na formulagdo e implementacdo de
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politicas de valorizagéo, capacitagdo, desenvolvimento e gestdo de pessoas;

e Promover a integracdo do Departamento de Recursos Humanos com as
demais unidades administrativas do Municipio;

e Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacbes dos érgaos de controle,
prestando as informa¢des e documentos necessarios;

e Propor medidas para o aperfeicoamento dos processos de gestdo de
pessoas, visando a eficiéncia, transparéncia e qualidade dos servicos
publicos;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela
autoridade superior.

FUNCAO: Coordenador da Unidade de Vel6rio

QUANTIDADE: 03

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 50%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela Unidade

de Veldrio;

e Coordenar os procedimentos administrativos relacionados aos servicos de
veldrio e sepultamento, observadas as normas legais e regulamentares;

e Supervisionar o atendimento prestado aos municipes e familiares,
promovendo a adequada orientacdo quanto aos procedimentos necessarios
a utilizacdo dos servicos funerarios municipais;

e Coordenar a organizagdo, tramitacdo e controle dos processos
administrativos e documentos relacionados as atividades da Unidade;

e Supervisionar a execucao das atividades desenvolvidas pelos servidores
lotados na Unidade, distribuindo e acompanhando as demandas de trabalho;

e Promover a integracdo da Unidade de Veldrio com os cemitérios, servicos
funerarios, cartérios, unidades de saude e demais 6rgdos publicos
envolvidos na prestacédo dos servigos;

e Acompanhar o cumprimento das normas administrativas, sanitarias e
operacionais aplicaveis a Unidade;

e Elaborar relatérios gerenciais, controles e indicadores de desempenho,
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propondo medidas para o aperfeicoamento da gestdo dos servigos;

e Assessorar a autoridade superior na implementacdo de procedimentos
voltados & melhoria da qualidade, eficiéncia e continuidade dos servigcos
prestados;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela
autoridade superior.

FUNCAOQ: Coordenador de Unidade de Ecoponto

QUANTIDADE: 02

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas na Unidade
do Ecoponto Veloso;

e Planejar e acompanhar a execucao das acoes relacionadas ao recebimento,
controle e encaminhamento dos residuos admitidos na unidade, observadas
as normas ambientais vigentes;

e Coordenar a distribuicdo e o acompanhamento das atividades das equipes
lotadas no Ecoponto, promovendo a organizacao dos servicos;

e Supervisionar o cumprimento das normas operacionais, ambientais, de
seguranca e de atendimento ao publico na unidade;

e Acompanhar o0s controles administrativos, operacionais e estatisticos
relativos ao funcionamento do Ecoponto;

e Elaborar relatdrios gerenciais, indicadores de desempenho e informacbes
destinadas ao acompanhamento das atividades da unidade;

e Promover a integracdo da unidade com os demais setores da Secretaria,
empresas contratadas e 6rgdos publicos relacionados a gestdo de residuos
solidos;

e Propor medidas para o aperfeicoamento dos procedimentos operacionais,
da gestdo da unidade e da qualidade dos servi¢os prestados;

e Zelar pela adequada utlizacdo da infraestrutura, equipamentos e bens

publicos sob responsabilidade da unidade;
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Exercer outras atribuicbes correlatas que I|he forem conferidas pela
autoridade superior.

FUNCAOQ: Coordenador de Logistica e Controle Operacional
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Coordenar o planejamento e a execucdo das atividades logisticas da
Secretaria, assegurando o0 adequado atendimento das demandas
operacionais;

Supervisionar a distribuicdo, acompanhamento e controle dos servigos
executados pelas equipes da Secretaria, observadas as competéncias de
cada unidade;

Acompanhar a execucdo dos cronogramas de trabalho, propondo ajustes
necessarios ao cumprimento das metas e prioridades estabelecidas;
Promover a integracao entre os setores da Secretaria, visando a otimizacéo
dos recursos humanos, materiais e operacionais;

Supervisionar 0os controles administrativos e operacionais relacionados a
execucado dos servicos, elaborando relatérios gerenciais e indicadores de
desempenho;

Assessorar a autoridade superior na definicdo de procedimentos, rotinas e
fluxos de trabalho destinados ao aperfeicoamento da gestédo operacional,
Acompanhar a utilizacdo de veiculos, equipamentos, materiais e demais
recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades da Secretaria,
propondo medidas para sua melhor utilizacéo;

Orientar e supervisionar 0s servidores quanto ao cumprimento das diretrizes
administrativas, normas internas e procedimentos operacionais;

Identificar oportunidades de melhoria dos processos de trabalho, propondo
medidas voltadas ao aumento da eficiéncia, economicidade e qualidade dos
Servicgos;

Exercer outras atribuicdes correlatas que |he forem conferidas pela
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autoridade superior.

FUNCAQ: Coordenador de Regularizacdo Fundiaria (REURB)
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Realizar estudos urbanisticos e formular recomendacdes, objetivando
orientar o desenvolvimento do municipio;

Elaborar projetos urbanisticos, paisagisticos e arquitetonicos;

Orientar e fiscalizar a execucéo de projetos;

Participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;

Analisar projetos de obras particulares, de loteamento, desmembramento e
remembramento de terrenos;

Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacdo do
patrimdnio historico do Municipio; executar outras atribuicdes afins.

Planejar, coordenar, executar e monitorar as acfes de Regularizacédo
Fundiaria Urbana — REURB, compreendendo a identificacdo de nucleos
urbanos informais, a elaboracdo e aprovacao dos projetos de regularizacéo,
a emissao da Certiddo de Regularizacdo Fundiaria — CRF, a articulagdo com
0s Orgaos publicos e cartdrios competentes, a titulagdo dos ocupantes e a
promocdo da integracdo urbanistica, ambiental, social e juridica dos
assentamentos ao territorio municipal.

Planejamento e Gestdo da REURB;

Diagnastico e Identificacdo de Nucleos Informais;

Analise técnica e Fundiaria,;

Elaboracéo e Aprovacado dos Projetos de REURB;

Titulacdo e Registro Imobiliario;

Articulacédo Institucional,

Participagéo Social;

P6s-Regularizacéo.
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Além das atribuicbes especificas da unidade, compete ao Coordenador
planejar, organizar, dirigir, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela equipe sob sua responsabilidade, promovendo a
adequada gestéo de pessoas, recursos e processos, visando ao alcance das

metas institucionais e a melhoria continua dos servicos publicos.

FUNCAOQ: Coordenador de Patrimonio Imobiliario Municipal.
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Realizar levantamento topografico: Fazer levantamento planialtimérico;
elaborar desenho topografico; desenvolver planilhas de calculo; locar obras;
conferir cotas e medidas.

Desenvolver projetos sob supervisdo: Coletar dados do local; interpretar
projetos; elaborar plantas seguindo normas e especificacfes técnicas;
elaborar projetos arquitetdnicos; desenvolver projeto de estrutura de
concreto; elaborar projetos de estrutura metalica, instalacdes
hidrossanitéarias, elétricas, telefénicas, de prevencdo e combate a incéndios,
de ar condicionado e cabeamento estruturado;

Legalizar projetos e obras: Conferir projetos; selecionar documentos para
legalizacdo da obra; encaminhar projetos para aprovacao junto aos 6rgaos
competentes; controlar prazo de documentacao; organizar arquivo técnico;
Realizar levantamento topografico. Fazer levantamento planialtimérico;
elaborar desenho topografico; desenvolver planilhas de calculo; locar obras;
conferir cotas e medidas;

Desenvolver projetos sob supervisdo: Coletar dados do local; interpretar
projetos; elaborar plantas seguindo normas e especificacbes técnicas;
elaborar projetos arquitetbnicos; desenvolver projeto de estrutura de
concreto; elaborar projetos de estrutura metdlica, instalacdes
hidrossanitérias, elétricas, telefénicas, de prevencédo e combate a incéndios,

de ar condicionado e cabeamento estruturado;
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Legalizar projetos e obras: Conferir projetos; selecionar documentos para
legalizacdo da obra; encaminhar projetos para aprovacao junto aos 0rgaos
competentes; controlar prazo de documentac¢éo; organizar arquivo técnico;
Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas ao
cadastro, regularizacdo, conservacdo documental, administracéo,
destinacdo, aquisi¢cdo, alienacdo, avaliacdo e protecdo dos bens iméveis
pertencentes ao Municipio, promovendo a atualizagcdo permanente do
acervo patrimonial e garantindo sua adequada utilizagdo em conformidade
com o interesse publico;
Gestéo e Cadastro Patrimonial;
Regularizacédo Fundiaria e Documental;
Controle de Uso e Ocupacéo;
Aquisicao e Alienagao de Imoveis;
Planejamento e Gestéo Estratégica;
Apoio Técnico e Juridico;
Integracdo com Outras Secretarias
Além das atribuicdes especificas da unidade, compete ao Coordenador
planejar, organizar, dirigir, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela equipe sob sua responsabilidade, promovendo a
adequada gestéo de pessoas, recursos e processos, visando ao alcance das

metas institucionais e a melhoria continua dos servigcos publicos.

FUNCAO: Coordenador de Licita¢cdes Técnicas de Engenharia e Arquitetura.
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia; elaborar normas e
acompanhar concorréncias; elaborar cronogramas fisico-financeiros,
diagramas e gréficos relacionados a programacéo da execucao de planos de
obras; acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob

encargo de terceiros; promover levantamentos das caracteristicas de
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terrenos onde serdo executadas as obras; analisar processos e aprovar
projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais
como: orcamento, cronograma, projetos de pavimentacdo, energia elétrica,
entre outros; promover a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e
irregulares; fiscalizar a execucdo do plano de obras de loteamento,
verificando o cumprimento de cronogramas e projetos aprovados; executar
outras atribui¢cdes afins.

Planejar, coordenar, instruir e acompanhar os procedimentos licitatérios e
contratacdes relacionados a obras publicas, servicos de engenharia,
arquitetura, urbanismo, infraestrutura e atividades correlatas, assegurando a
observancia da legislacdo vigente, a adequada definicdo dos objetos e a
eficiéncia na aplicacéo dos recursos publicos;

Planejamento das Contratagoes;

Estudos Técnicos Preliminares (ETP);

Termos de Referéncia e Projetos Basicos;

Orcamentos e Custos;

Apoio aos Procedimentos Licitatorios;

Andlise Técnica das Propostas;

Gestéo de Contratos Técnicos;

Controle e Conformidade;

Convénios e Recursos Externos.

Além das atribuicdes especificas da unidade, compete ao Coordenador
planejar, organizar, dirigir, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela equipe sob sua responsabilidade, promovendo a
adequada gestéo de pessoas, recursos e processos, visando ao alcance das

metas institucionais e a melhoria continua dos servicos publicos.

FUNCAO: Gestor de Projetos de Obras Publicas
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 50%

ATRIBUICOES:
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e Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia; elaborar normas e
acompanhar concorréncias; elaborar cronogramas fisico-financeiros,
diagramas e gréficos relacionados a programacédo da execucao de planos de
obras; acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob
encargo de terceiros; promover levantamentos das caracteristicas de
terrenos onde serdo executadas as obras; analisar processos e aprovar
projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais
como: orcamento, cronograma, projetos de pavimentacdo, energia elétrica,
entre outros; promover a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e
irregulares; fiscalizar a execucdo do plano de obras de loteamento,
verificando o cumprimento de cronogramas e projetos aprovados; executar
outras atribui¢cdes afins.

e Assessorar, planejar, coordenar, instruir e acompanhar os procedimentos
licitatérios e contratacbes relacionados a obras publicas, servicos de
engenharia, arquitetura, urbanismo, infraestrutura e atividades correlatas,
assegurando a observancia da legislacao vigente, a adequada definicdo dos
objetos e a eficiéncia na aplicacéo dos recursos publicos.

e Planejamento das Contratacoes;

e Estudos Técnicos Preliminares (ETP);

e Termos de Referéncia e Projetos Basicos;

e Orcamentos e Custos;

e Apoio aos Procedimentos Licitatorios;

e Andlise Técnica das Propostas;

e Gestédo de Contratos Técnicos;

e Controle e Conformidade;

e Convénios e Recursos Externos.

e Além das atribuicdes especificas da unidade, compete ao Assessor,
planejar, organizar, dirigir, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela equipe sob sua responsabilidade, promovendo a
adequada gestéo de pessoas, recursos e processos, visando ao alcance das

metas institucionais e a melhoria continua dos servigos publicos.

FUNQAO: Coordenador Técnico de Convénios Estaduais e Federais
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QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Realizar estudos urbanisticos e formular recomendacdes, objetivando
orientar o desenvolvimento do municipio; elaborar projetos urbanisticos,
paisagisticos e arquitetbnicos; orientar e fiscalizar a execucdo de projetos;
participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas; analisar projetos de
obras particulares, de loteamento, desmembramento e remembramento de
terrenos; realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacéo do
patrimdnio historico do Municipio; executar outras atribuicdes afins.
Coordenar, elaborar, acompanhar e prestar suporte técnico aos convénios,
contratos de repasse, termos de compromisso, financiamentos e demais
instrumentos de transferéncia de recursos celebrados pelo Municipio junto
aos oOrgdos estaduais e federais, garantindo sua conformidade técnica,
financeira e documental.

Captacéo de Recursos;

Elaboracéo de Propostas;

Gestéo de Sistemas Governamentais;

Acompanhamento da Execucéo;

Fiscalizacdo Documental,

Prestacdo de Contas;

Suporte as Obras e Projetos Financiados;

Relacao Institucional;

Auditorias e Controle;

Além das atribuicdes especificas da unidade, compete ao Coordenador
planejar, organizar, dirigir, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela equipe sob sua responsabilidade, promovendo a
adequada gestéo de pessoas, recursos e processos, visando ao alcance das

metas institucionais e a melhoria continua dos servigos publicos.

FUNQAO: Gestor de Infraestrutura Elétrica e Relacionamento com
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Concessionarias
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 50%

ATRIBUICOES:

Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétrico/eletrdnicos;
Analisar propostas técnicas, instalar, configurar e inspecionar sistemas e
equipamentos. Executar testes e ensaios de sistemas e equipamentos, bem
como, servicos técnicos especializados;

Elaborar documentagéo técnica de sistemas e equipamentos.

Coordenar empreendimentos e estudar processos elétricos/eletronicos.
Supervisionar as etapas de instalacdo, manutencdo e reparo do
equipamento elétrico, inspecionando os trabalhos acabados e prestando
assisténcia técnica.

Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

Fazer estimativa dos custos da mé&o-de -obra, dos materiais e de outros
fatores relacionados com o0s processos de fabricacdo, instalacéo,
funcionamento e manutencéo ou reparagao.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacao ambiental.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utlizando-se de
equipamentos e programas de informatica.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéo.

Assessorar, planejar, coordenar, analisar, aprovar e acompanhar o0s
projetos, obras, ampliacGes, adequacfes e regularizacbes das instalacdes
elétricas dos proprios municipais, bem como representar o Municipio perante
as concessionarias de energia elétrica, assegurando a conformidade

técnica, a seguranca operacional e a eficiéncia energética das instalacbes
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publicas.

e Gestdo junto & Concessionéria (Enel);

e Projetos Elétricos;

e Fiscalizacdo Técnica;

e Gestdo dos Préprios Municipais;

e Eficiéncia Energética;

e Seguranca das Instalacoes;

e Apoio as LicitagBes e Contratos.

e Além das atribuicbes especificas da unidade, compete ao Assessor,
planejar, organizar, dirigir, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela equipe sob sua responsabilidade, promovendo a
adequada gestéo de pessoas, recursos e processos, visando ao alcance das

metas institucionais e a melhoria continua dos servigos publicos.

FUNCAO: Coordenador de Gestdo de Sistemas de Geoprocessamento e
Cadastro Territorial

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

e Realizar levantamento topografico: Fazer levantamento planialtimérico;
elaborar desenho topografico; desenvolver planilhas de calculo; locar obras;
conferir cotas e medidas.

e Desenvolver projetos sob supervisdo: Coletar dados do local; interpretar
projetos; elaborar plantas seguindo normas e especificacbes técnicas;
elaborar projetos arquitetbnicos; desenvolver projeto de estrutura de
concreto; elaborar projetos de estrutura metdlica, instalacbes
hidrossanitérias, elétricas, telefénicas, de prevencdo e combate a incéndios,
de ar condicionado e cabeamento estruturado.

e Legalizar projetos e obras: Conferir projetos; selecionar documentos para
legalizagdo da obra; encaminhar projetos para aprovacao junto aos 0rgaos

competentes; controlar prazo de documentacgao; organizar arquivo técnico.
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Realizar levantamento topografico: Fazer levantamento planialtimérico;
elaborar desenho topogréfico; desenvolver planilhas de calculo; locar obras;
conferir cotas e medidas.

Desenvolver projetos sob supervisdo: Coletar dados do local; interpretar
projetos; elaborar plantas seguindo normas e especificacdes técnicas;
elaborar projetos arquitetdnicos; desenvolver projeto de estrutura de
concreto; elaborar projetos de estrutura metdlica, instalacdes
hidrossanitérias, elétricas, telefénicas, de prevencao e combate a incéndios,
de ar condicionado e cabeamento estruturado.

Legalizar projetos e obras: Conferir projetos; selecionar documentos para
legalizacdo da obra; encaminhar projetos para aprovacao junto aos 6rgaos
competentes; controlar prazo de documentacao; organizar arquivo técnico;
Planejar, coordenar, desenvolver, administrar e atualizar os sistemas de
informacbes geograficas, bases cartograficas e cadastros territoriais do
Municipio, promovendo a integracdo de dados espaciais para subsidiar o
planejamento, a gestdo urbana e a tomada de decisdes da Administracao
Publica.

Gestéo do Cadastro Territorial,

Gestao de Sistemas de Geoprocessamento;

Cartografia e Base Territorial,

Apoio ao Planejamento Urbano;

Apoio a Regularizacao Fundiaria (REURB);

Apoio a Gestéo Patrimonial,

Apoio a Tributacdo e Receita;

Desenvolvimento e Integracdo de Sistemas;

Atendimento Técnico e Transparéncia;

Inovacdo e Inteligéncia Territorial.

Além das atribuicdes especificas da unidade, compete ao Coordenador
planejar, organizar, dirigir, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela equipe sob sua responsabilidade, promovendo a
adequada gestao de pessoas, recursos e processos, visando ao alcance das

metas institucionais e a melhoria continua dos servigos publicos.
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FUNCAOQ: Coordenador de Manutencg&o Predial

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 100%

ATRIBUICOES:

e Realizar levantamento topografico: Fazer levantamento planialtimérico;
elaborar desenho topografico; desenvolver planilhas de calculo; locar obras;
conferir cotas e medidas.

e Desenvolver projetos sob supervisdo: Coletar dados do local; interpretar
projetos; elaborar plantas seguindo normas e especificacbes técnicas;
elaborar projetos arquitetdnicos; desenvolver projeto de estrutura de
concreto; elaborar projetos de estrutura metélica, instalacbes
hidrossanitéarias, elétricas, telefénicas, de prevencdo e combate a incéndios,
de ar condicionado e cabeamento estruturado.

e Legalizar projetos e obras: Conferir projetos; selecionar documentos para
legalizacdo da obra; encaminhar projetos para aprovacao junto aos 0rgaos
competentes; controlar prazo de documentacao; organizar arquivo técnico.

e Realizar levantamento topografico: Fazer levantamento planialtimérico;
elaborar desenho topografico; desenvolver planilhas de calculo; locar obras;
conferir cotas e medidas.

e Desenvolver projetos sob supervisdo: Coletar dados do local; interpretar
projetos; elaborar plantas seguindo normas e especificacfes técnicas;
elaborar projetos arquitetbnicos; desenvolver projeto de estrutura de
concreto; elaborar projetos de estrutura metélica, instalacbes
hidrossanitérias, elétricas, telefénicas, de prevencédo e combate a incéndios,
de ar condicionado e cabeamento estruturado.

e Legalizar projetos e obras: Conferir projetos; selecionar documentos para
legalizacdo da obra; encaminhar projetos para aprovacao junto aos 6rgaos
competentes; controlar prazo de documentacao; organizar arquivo técnico.

e Planejar, coordenar, supervisionar e controlar os servicos de manutencao
preventiva, corretiva e preditiva dos prédios publicos municipais,

assegurando condicdes adequadas de funcionamento, seguranca,
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acessibilidade, conservagdo patrimonial e eficiéncia operacional das
edificacoes.

e Planejamento da Manutencéo;

e Manutencao Preventiva;

e Manutencéo Corretiva;

e (Gestéo das Instalacdes Prediais;

¢ Reformas e Adequacoes;

e Fiscalizacdo de Contratos;

e Vistorias Técnicas;

e Gestéo Patrimonial das Edificacoes;

e Seguranca, Acessibilidade e Sustentabilidade;

e Atendimento aos Orgos de Controle.

e Além das atribuicdes especificas da unidade, compete ao Coordenador
planejar, organizar, dirigir, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela equipe sob sua responsabilidade, promovendo a

adequada gestéo de pessoas, recursos e processos, visando ao alcance das

metas institucionais e a melhoria continua dos servigos publicos.

FUNCAOQ: Gestor Administrativo

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 50%

ATRIBUICOES:

e Além das atribuicbes especificas da unidade, compete ao assessor,
planejar, organizar, dirigir, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela equipe sob sua responsabilidade, promovendo a
adequada gestéo de pessoas, recursos e processos, visando ao alcance das

metas institucionais e a melhoria continua dos servicos publicos.

FUNCAO: Assessor de Gest&o Estratégica de Receita e Renda
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 30%
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ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Secretario Municipal nos assuntos de natureza estratégica,
administrativa e institucional relacionados a administracdo tributaria e a
gestéo da receita municipal;

Acompanhar a execucdo dos programas, projetos e acbes da Secretaria,
propondo medidas para o aperfeicoamento da gestao;

Elaborar estudos, relatérios gerenciais, notas técnicas, pareceres
administrativos e informacdes estratégicas para subsidiar a tomada de
decisoes;

Promover a articulacédo institucional entre a Secretaria de Receita e Renda e
os demais o6rgaos da Administragdo Publica, bem como com instituicdes
publicas e privadas;

Acompanhar indicadores de desempenho, arrecadacdo e resultados da
Secretaria, propondo acdes para melhoria da eficiéncia administrativa,;
Assessorar 0 Secretario na elaboracdo de planos, programas, normas e
diretrizes relacionadas a gestao tributaria e financeira;

Representar o Secretario, quando formalmente designado, em reunides,
comissdes, grupos de trabalho e eventos institucionais;

Acompanhar contratos, convénios e projetos estratégicos da Secretaria,
observadas as competéncias dos respectivos gestores;

Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNQAO: Assessor Técnico Tributario
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 30%

ATRIBUICOES:

Assessorar tecnicamente a Secretaria na elaboracdo de estudos,
diagnosticos e analises voltadas ao aperfeicoamento da administracdo
tributaria,;

Elaborar relatérios gerenciais, pareceres administrativos, notas técnicas e

informagdes destinadas ao planejamento e a tomada de decisdes;
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Acompanhar indicadores de arrecadacdo, desempenho e eficiéncia dos
processos administrativos da Secretaria,;

Assessorar na elaboragdo de projetos, programas, normas internas e
procedimentos administrativos relacionados a gestao tributaria;

Promover a integracdo entre as unidades administrativas da Secretaria,
visando ao aperfeicoamento dos fluxos e processos de trabalho;
Acompanhar a execugcdo administrativa de programas e projetos
estratégicos da Secretaria, propondo medidas para melhoria da gestéo;
Prestar apoio técnico na implementacdo de sistemas, projetos de
modernizacao administrativa e acdes de inovacao da gestao tributaria;
Acompanhar auditorias, inspecdes e fiscalizacbes dos érgaos de controle,
prestando apoio técnico-administrativo a autoridade superior;

Assessorar a autoridade superior na consolidagéo de informagdes gerenciais
e estratégicas relacionadas a gestéo da receita municipal;

Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAOQ:Coordenador do Departamento de Fiscalizagdo Tributéaria
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO:Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do Departamento de
Fiscalizacao Tributéria;

Coordenar o planejamento das acfes estratégicas de fiscalizacao tributéaria,
observadas as competéncias legais dos agentes fiscais;

Acompanhar os resultados das acdes fiscalizatorias por meio de indicadores
gerenciais;

Promover a padronizacédo dos procedimentos administrativos relacionados a
fiscalizacao tributaria;

Assessorar 0 Secretario na definicdo de diretrizes para o aperfeicoamento

da fiscalizag&o municipal;
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e Acompanhar auditorias, inspecdoes e acdes dos o6rgdos de controle
relacionadas a area tributéria;

e Orientar e supervisionar os servidores vinculados ao Departamento;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela
autoridade superior.

FUNCAOQ:Coordenador do Departamento de Divida Ativa

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO:Possuir ensino superior ou
tecnélogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 100%

ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do Departamento de Divida
Ativa;

e Coordenar os procedimentos administrativos relacionados ao gerenciamento
dos créditos inscritos em divida ativa;

e Acompanhar indicadores de recuperacdo de créditos e desempenho do
Departamento;

e Promover a integracdo entre o Departamento de Divida Ativa, a
Procuradoria Municipal e os demais 0Orgdos envolvidos na gestdo dos
créditos publicos;

e Assessorar 0 Secretario na definicAo de estratégias voltadas ao
aperfeicoamento da recuperacao da receita municipal,

e Supervisionar a elaboracao de relatérios gerenciais e estudos destinados ao
aperfeicoamento dos processos administrativos;

e Orientar e supervisionar os servidores vinculados ao Departamento;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAO:Coordenador do Departamento de Cadastro Imobiliario e Fiscal
QUANTIDADE: 01
REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO:Possuir ensino superior ou

tecnélogo completo
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PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 100%

ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do Departamento de
Cadastro Imobiliario e Fiscal,

Coordenar o planejamento e o acompanhamento das acdes relacionadas a
gestédo cadastral do Municipio;

Promover a integragdo entre 0s sistemas cadastrais e as unidades
administrativas da Secretaria;

Acompanhar indicadores de desempenho e propor medidas para
aperfeicoamento dos processos de gestédo cadastral;

Assessorar 0 Secretario na formulacdo de politicas de modernizacédo
cadastral e gestado das informacdes tributarias;

Supervisionar a elaboracdo de relatorios gerenciais, estudos técnicos e
diagnosticos relacionados a gestédo cadastral,

Orientar e supervisionar os servidores lotados no Departamento;

Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAOQO:Coordenador de Divisédo na Area da Saude
OUANTIDADE: 11

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO:Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades administrativas, técnicas e
operacionais da Divisao;

Planejar, acompanhar e avaliar a execucdo dos programas, projetos, acdes
e metas estabelecidas para a Divisdo, promovendo o aperfeicoamento
continuo dos servicos;

Coordenar e supervisionar 0s gerentes, coordenadores e demais unidades
administrativas vinculadas a Divisdo, promovendo a integracdo e o
alinhamento das ag¢0des institucionais;

Acompanhar a execugdo orcamentaria e administrativa da Diviséo,
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observando a adequada aplicagdo dos recursos publicos e o cumprimento
das diretrizes estabelecidas pela Administracao;
Coordenar a gestdo e o acompanhamento dos contratos, convénios e
demais instrumentos administrativos vinculados a Divisdo, observadas as
competéncias dos fiscais e gestores formalmente designados;
Acompanhar os indicadores de desempenho, metas e resultados da Divisao,
elaborando relatérios gerenciais e propondo medidas para o
aperfeicoamento da gestao;
Coordenar a elaboracéo e a implementacdo de normas internas, protocolos,
procedimentos administrativos e fluxos de trabalho relacionados a area de
atuacao;
Assegurar o cumprimento da legislacéo aplicavel, das normas técnicas, das
diretrizes do Sistema Unico de Salde — SUS e das orientaces expedidas
pelos orgaos de controle e pela Secretaria;
Assessorar 0 Secretario Municipal na formulacdo, implementacdo e
avaliacdo das politicas publicas relacionadas a area de atuacao da Divisao;
Representar a Divisdo, quando formalmente designado, perante a Regido de
Saude, Conselhos, Comissdes, 0Orgaos publicos e demais instituicbes
relacionadas as suas competéncias;
Promover a integracdo da Divisdo com as demais unidades administrativas
da Secretaria e com os 6rgdos da Administracdo Publica, visando a melhoria
da prestacao dos servicos;
Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAO:Coordenador Técnico de Area
OQUANTIDADE: 13

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO:Possuir ensino superior ou

tecndélogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar e supervisionar as equipes técnicas e administrativas

vinculadas a area de atuacéo;
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e Planejar, acompanhar e avaliar a execugédo das ac¢les, programas, projetos
e servigos sob responsabilidade da Diretoria Técnica;

e Supervisionar as condi¢cbes estruturais, organizacionais e operacionais
necesséarias ao adequado funcionamento das unidades e equipes sob sua
responsabilidade;

e Coordenar a implementacdo, revisdo, monitoramento e avaliagcdo de
protocolos, fluxos, diretrizes e procedimentos técnicas e administrativas da
area observadasas normas legais e regulamentares;

e Acompanhar o cumprimento da legislacao aplicavel, das normas técnicas,
dos cédigos de ética profissional e das diretrizes expedidas pelos 6érgaos
competentes e Conselhos de Classe;

e Coordenar a implantacdo, funcionamento e acompanhamento das
comissdes obrigatorias previstas na legislacédo e nas normas dos respectivos
Conselhos Profissionais;

e Acompanhar indicadores de desempenho, qualidade e resultados da érea,
elaborando relatérios gerenciais e propondo medidas para o0
aperfeicoamento dos servicos;

e Assessorar a autoridade superior na formulagéo, implementacéo e avaliacao
das politicas publicas relacionadas a sua area de atuacao;

e Promover a integracdo entre as unidades técnicas e administrativas, visando
a melhoria continua dos processos de trabalho e da prestacdo dos servicos;

e Representar a Secretaria, quando formalmente designado, perante 6rgaos
publicos, entidades de classe, instituicdes de saude, comissdes, conselhos e
demais instancias relacionadas a sua area de atuacao;

e Orientar e supervisionar as equipes quanto ao cumprimento das normas
institucionais, diretrizes técnicas e padrées de qualidade estabelecidos pela
Administracao;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAO: Gerente de Unidade na Area de Satude
QUANTIDADE: 34
REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO:Ter concluido ou estar
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cursando ensino superior ou tecndlogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 75%
ATRIBUICOES:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela Unidade,
promovendo a integracéo das equipes e o0 alcance das metas institucionais;

e Planejar, organizar e acompanhar a execucdo dos programas, acoes,
projetos e servigos sob responsabilidade da Unidade;

e Coordenar a gestdo dos recursos humanos, materiais, tecnolégicos e da
infraestrutura da Unidade, promovendo sua adequada utlizacdo e
conservacao;

e Acompanhar e avaliar os indicadores de desempenho, metas e resultados
da Unidade, propondo medidas para o aperfeicoamento da gestdo e da
gualidade dos servicos;

e Supervisionar a implementacdo e o cumprimento das normas, protocolos,
procedimentos, fluxos de trabalho e diretrizes institucionais aplicaveis a
Unidade;

e Promover a integracdo da Unidade com os demais setores e servicos da
Secretaria, assegurando a continuidade e a eficiéncia dos processos de
trabalho;

e Elaborar relatérios gerenciais, planos de acdo, estudos e informacdes
técnicas destinadas a subsidiar a tomada de decisbes da autoridade
superior;

e Orientar, supervisionar e acompanhar o desempenho das equipes sob sua
responsabilidade, promovendo a organizacdo, o desenvolvimento e a
melhoria continua dos servicos;

e Acompanhar a execucdo dos contratos, convénios e demais instrumentos
administrativos vinculados a Unidade, observadas as competéncias legais
dos respectivos gestores e fiscais;

e Zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente, das normas institucionais e
das diretrizes estabelecidas pela Administracdo Publica;

e Assessorar a autoridade superior em assuntos relacionados a gestao da
Unidade, propondo acgdes voltadas ao aperfeicoamento dos processos e da

prestacao dos servigos;
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e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela
autoridade superior.

FUNCAOQ:Gerente de Servico na Area de Salde

QUANTIDADE: 21

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO:Ter concluido ou estar
cursando ensino superior ou tecnélogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 75%

ATRIBUICOES:

e Elaborar e gerir escala de plantbes e distribuicdo das demandas do servicos,

fiscalizar o cumprimento de normas, protocolos e fluxos do servico,

e gerir pessoas e conflitos, realizar controle de qualidade dos servicos,

gerir estoque e insumos do servico.

Outras atividades delegadas pela lideranca.

FUNCAO: Supervisor de Atividade na Area da Saude

QUANTIDADE: 22

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO:Ter concluido ou estar
cursando ensino superior ou tecndlogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 75%

ATRIBUICOES:

e Supervisionar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas equipes da

unidade de saude, promovendo a organizacdo e a continuidade dos
Servicos;

e Coordenar e acompanhar o cumprimento dos fluxos assistenciais,
administrativos e operacionais, propondo medidas para o aperfeicoamento
dos processos de trabalho;

e Supervisionar o cumprimento das normas, protocolos institucionais,
regulamentos internos e diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal
de Saude;

e Acompanhar os indicadores de desempenho, produtividade, qualidade e
metas da unidade, elaborando relatérios gerenciais e propondo acgfes de

melhoria;
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Orientar e supervisionar as equipes quanto a organizacdo dos servi¢os, ao
atendimento humanizado e ao cumprimento das normas de seguranca e
gualidade;
Acompanhar a utilizagéo e o controle dos insumos, materiais, equipamentos
e demais recursos da unidade, propondo medidas para sua adequada
gestao e racionalizagéo;
Promover a integracao entre os diversos setores e equipes da unidade de
saude, assegurando a continuidade da assisténcia e a eficiéncia dos
servigos prestados;
Comunicar a autoridade superior situacdes que possam comprometer o
funcionamento da unidade, propondo medidas corretivas e preventivas;
Assessorar a Geréncia da Unidade ou a Diretoria de Area na implementac&o
de programas, projetos, protocolos e acdes voltadas ao aperfeicoamento da
gestao dos servi¢os de saude;
Acompanhar o cumprimento da legislacdo aplicavel ao Sistema Unico de
Saude — SUS e das normas expedidas pelos 6rgaos de controle e vigilancia;
Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAO: Responsavel Técnico de Unidade
QUANTIDADE: 40

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino técnico completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 50%

ATRIBUICOES:

Exercer a responsabilidade técnica da unidade perante o respectivo
Conselho Profissional, quando formalmente designado e legalmente
habilitado;

Coordenar e supervisionar a observancia das normas técnicas, éticas e
legais aplicaveis aos servicos desenvolvidos pela unidade;

Acompanhar a regularidade da habilitagcdo profissional dos integrantes da
equipe, observadas as exigéncias dos respectivos Conselhos de Classe;
Coordenar o planejamento e a avaliacdo do dimensionamento das equipes,

subsidiando a Administracdo quanto as necessidades de recursos humanos;
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Supervisionar a elaboracdo, revisdo, implementacdo, monitoramento e
atualizacdo dos Procedimentos Operacionais Padrao — POPs, protocolos
assistenciais e demais instrumentos de padronizacdo dos servicos;
Coordenar as agOes de gerenciamento de riscos, seguranca do paciente,
gualidade assistencial e monitoramento de eventos adversos, promovendo
medidas preventivas e corretivas;
Coordenar programas de educacdo permanente, capacitagdo e
desenvolvimento profissional das equipes da unidade;
Acompanhar indicadores de qualidade, desempenho e conformidade
técnica, elaborando relatérios gerenciais e propondo ac¢des de melhoria
continua;
Assessorar a Direcdo da unidade e a Secretaria Municipal de Saude na
implantacdo de normas, protocolos, programas e politicas publicas
relacionadas a sua area de atuacao;
Promover a integracdo entre as equipes multiprofissionais, visando a
melhoria da qualidade, da seguranca e da eficiéncia dos servicos prestados;
Representar a unidade, quando formalmente designado, perante 6rgdos de
fiscalizacdo, Conselhos Profissionais e demais instituicbes relacionadas a
sua area de atuacao;
Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior, observadas as competéncias legais e regulamentares.

FUNCAO: Assessor de Gestdo Estratégica de Seguranca e Controle Urbano
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio

PERCENTUAL DA GRATIFICACAO: 30%

ATRIBUICOES:

Assessorar diretamente o Secretario Municipal nos assuntos de natureza
estratégica, administrativa, técnica, operacional e institucional,

Coordenar estudos, levantamentos, analises e relatérios destinados a
subsidiar a tomada de decisfes do Secretério;

Acompanhar a execugdo dos programas, projetos, acdes e metas

estabelecidos para a Secretaria, propondo medidas para 0 seu
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aperfeicoamento;

e Promover a integracdo entre o Gabinete do Secretario, os Departamentos,
Coordenadorias e demais unidades administrativas da Secretaria,

e Assessorar o Secretario na elaboracdo de diretrizes, planos, programas e
politicas publicas relacionadas a seguranca urbana, defesa civil, fiscalizacao
municipal, mobilidade, posturas e controle urbano;

e Acompanhar a tramitacdo de processos administrativos, expedientes,
requerimentos e demandas submetidas ao Gabinete do Secretario,
promovendo 0s encaminhamentos necessarios;

e Acompanhar a execucao de contratos, convénios, acordos de cooperacgéo
técnica e demais instrumentos celebrados pela Secretaria, observando o
cumprimento de suas obrigacoes;

e Elaborar minutas de oficios, portarias, decretos, relatorios, pareceres, notas
técnicas, despachos e demais documentos administrativos de interesse da
Secretaria;

e Promover a articulacao institucional com 6rgaos da Administracdo Publica,
Poder Judiciario, Ministério Publico, for¢cas de seguranca, entidades publicas
e privadas e demais instituicoes relacionadas as atividades da Secretaria,

e Representar o Secretario Municipal, quando formalmente designado, em
reunides, audiéncias, comissdes, grupos de trabalho, solenidades e demais
eventos institucionais;

e Acompanhar indicadores de desempenho, elaborar relatérios gerenciais e
propor medidas voltadas ao aperfeicoamento da gestdo administrativa e
operacional da Secretaria;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que lhe forem conferidas pelo

Secretario Municipal de Seguranca e Controle Urbano.

FUNCAO: Gestor de Servicos do Gabinete da Secretaria de Seguranca e
Controle Urbano

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ:50%

ATRIBUICOES:
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e Coordenar os servicos administrativos desenvolvidos no ambito do
Gabinete;

e Organizar e controlar o fluxo de documentos, processos e expedientes
encaminhados ao Secretério;

e Distribuir e acompanhar a execucao das atividades atribuidas aos servidores
lotados no Gabinete;

e Controlar o cumprimento de prazos relativos a processos administrativos e
demandas institucionais;

e Acompanhar a execucao das determinacdes expedidas pelo Secretario;

e Auxiliar na organizacao de reunides, audiéncias e eventos institucionais;

e Elaborar relatérios de acompanhamento das atividades do Gabinete;

e Promover a articulagdo administrativa entre o Gabinete e as demais
unidades da Secretaria,;

e Zelar pela regularidade e eficiéncia dos servigcos administrativos sob sua
responsabilidade;

e Exercer outras atribui¢cdes correlatas determinadas pela autoridade superior.

FUNCAO: Supervisor de Operacdes de Transito

QUANTIDADE: 02

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

e Coordenar e supervisionar as equipes de agentes de transito durante as
operacbes e plantdes, distribuindo as atividades e acompanhando sua
execucao;

e Planejar e definir as areas prioritarias para fiscalizacdo, monitoramento viario
e operac0Oes de transito, observadas as diretrizes da Secretaria,

e Coordenar as acOes de fiscalizacdo relacionadas a remoc¢ao de veiculos em
situacdo de abandono ou em desacordo com a legislacdo vigente,
observados os procedimentos legais;

e Supervisionar o monitoramento das condicdes de circulacdo viria,

identificando situacdes que demandem intervencbes operacionais e
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propondo medidas para melhoria da fluidez e da seguranga do transito;
Coordenar as ac¢0fes integradas com a Guarda Civil Municipal, Policia Militar,
SAMU, Corpo de Bombeiros, Defesa Civil e demais 6rgéos publicos, sempre
gue necessario ao atendimento de ocorréncias e eventos;
Acompanhar e supervisionar o funcionamento dos sistemas semaféricos e
demais dispositivos de sinalizag&o viaria, promovendo os encaminhamentos
necessarios para sua manutencéo e regular funcionamento;
Elaborar relatérios operacionais, indicadores de desempenho e informacdes
gerenciais destinados ao acompanhamento das atividades da unidade;
Orientar e supervisionar 0os agentes de transito quanto ao cumprimento da
legislacdo, das normas técnicas e dos procedimentos operacionais
estabelecidos pela Secretaria;
Assessorar a autoridade superior na elaboracdo de planos operacionais,
programas e ac¢des voltadas a seguranca viaria e a mobilidade urbana;
Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAOQ: Assessor Técnico de Sinalizago Viaria
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 30%

ATRIBUICOES:

Assessorar a autoridade superior no planejamento, implantacéo, reviséo e
aperfeicoamento da sinalizacdo viaria vertical, horizontal e dos dispositivos
auxiliares de sinalizacao;

Coordenar o acompanhamento técnico e administrativo dos projetos de
implantacdo, manutencdo e adequacéao da sinalizagéo viaria do Municipio;
Assessorar a Secretaria na andlise e acompanhamento das intervencdes
relacionadas a instalacdo, remanejamento, modernizacdo e funcionamento
dos equipamentos de fiscalizacdo eletrbnica de transito, observadas as
normas legais e regulamentares;

Coordenar o acompanhamento das demandas referentes a implantacao,

adequacdo e manutencéo de dispositivos redutores de velocidade e demais
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equipamentos de seguranca Vviaria;

Elaborar estudos, notas técnicas, relatérios gerenciais e pareceres
destinados a subsidiar a tomada de decisdo da Administracdo quanto as
acOes de engenharia de trafego e sinalizacao;

Acompanhar a execu¢do de contratos, convénios e servi¢os relacionados a
sinalizacédo viaria e aos equipamentos de controle de transito, observadas as
competéncias dos gestores e fiscais formalmente designados;

Promover a integracdo entre os setores da Secretaria e demais 6rgaos
publicos envolvidos nas acdes de mobilidade urbana e seguranca viéria;
Acompanhar indicadores de desempenho e propor medidas para o
aperfeicoamento da sinalizacao viaria, da seguranca no transito e da fluidez
do trafego;

Assessorar a autoridade superior na elaboracdo de normas, procedimentos
e diretrizes relacionados a engenharia de trafego e sinalizacéo viaria;
Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAOQO:Coordenador de Educag&o para o Transito
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar e supervisionar 0s programas, projetos e acdes de
educacdo para o transito promovidos pela Secretaria;

Coordenar o desenvolvimento de atividades educativas voltadas as
unidades escolares, empresas, 6rgaos publicos, organizacdes da sociedade
civil, entidades de classe e demais segmentos da comunidade;

Promover a articulagdo institucional com instituicdes publicas e privadas
para a realizacdo de campanhas, palestras, cursos, seminarios e eventos
relacionados a educacao para o transito;

Coordenar a elaboragédo e a execucdo do calendario anual de campanhas

educativas, observadas as diretrizes do Conselho Nacional de Transito —
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CONTRAN e demais 6rgdos competentes;

e Supervisionar a producdo e a divulgacdo de materiais educativos e
informativos destinados a conscientizacdo da populagdo sobre seguranca
viaria e mobilidade urbana;

e Acompanhar e avaliar os resultados das agbes educativas, elaborando
relatérios gerenciais, indicadores de desempenho e propostas de
aperfeicoamento dos programas desenvolvidos;

e Assessorar a autoridade superior na formulagcdo e implementacdo de
politicas, programas e projetos voltados a educacdo para o transito e a
promocédo da seguranca viaria,

e Promover a integracdo das acOes de educacdo para o transito com as
atividades de fiscalizagdo, engenharia de trafego, mobilidade urbana e
demais politicas publicas relacionadas;

e Representar a Secretaria, quando formalmente designado, em reunides,
foéruns, comissdes, campanhas e eventos relacionados a educacao para o
transito;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAOQ: Assessor Técnico de Autuacdes de Transito
QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 30%

ATRIBUICOES:

e Assessorar 0 Secretario Municipal nos procedimentos administrativos

relacionados a andlise e a convalidacao dos autos de infracdo de transito,
observadas as competéncias legais da autoridade de transito;

e Coordenar o acompanhamento dos processos administrativos decorrentes
das autuacdes de transito, promovendo a regular tramitacdo dos
expedientes;

e Supervisionar o cumprimento dos prazos e procedimentos estabelecidos
pelo Cadigo de Transito Brasileiro e pelas normas do Conselho Nacional de
Transito — CONTRAN;
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e Elaborar estudos, relatérios gerenciais, pareceres administrativos e
informacdes destinadas a subsidiar a tomada de decisao da autoridade de
transito;

e Acompanhar indicadores relacionados as autuacdes, notificacbes e
processos administrativos de transito, propondo medidas para o0
aperfeicoamento da gestao;

e Promover a integracdo entre os setores responsaveis pela fiscalizacao,
processamento de autuacdes e atendimento ao cidad&ao;

e Assessorar a autoridade superior na elaboracdo e atualizagdo de normas,
procedimentos e fluxos administrativos relacionados ao processamento das
autuacoes de transito;

e Acompanhar auditorias, inspecoes e fiscalizacdes dos 6rgaos competentes,
prestando apoio técnico e administrativo quando solicitado;

e Orientar as equipes quanto ao cumprimento das normas legais e dos
procedimentos administrativos aplicaveis aos processos de autuacao;

e Exercer outras atribuicbes correlatas que Ihe forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAO: Encarregado do Setor de Transporte

QUANTIDADE: 01

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ensino médio
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 50%

ATRIBUICOES:

e Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e operacionais

relacionadas ao transporte escolar, servico de taxi, transporte individual e
demais modalidades de transporte sob competéncia da Secretaria;

e Acompanhar e supervisionar os procedimentos de vistoria, cadastramento,
licenciamento e emissdo de documentos relativos aos servicos de
transporte, observadas as competéncias legais dos servidores responsaveis;

e Coordenar os procedimentos administrativos relacionados a emisséo,
renovacgdo, controle e fiscalizacdo das credenciais destinadas a idosos,
pessoas com deficiéncia e demais usuérios previstos na legislacéo;

e Supervisionar a fiscalizagdo da prestacdo dos servicos pelas empresas
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concessionarias e permissionarias do transporte publico municipal,
acompanhando o cumprimento das obrigacbes contratuais e
regulamentares;
Acompanhar indicadores de desempenho, qualidade e regularidade dos
servicos de transporte, elaborando relatérios gerenciais e propondo medidas
para o aperfeicoamento da gestao;
Promover a integracao entre o Setor de Transporte e 0s demais 6rgaos e
entidades envolvidos na gestdo da mobilidade urbana;
Assessorar a autoridade superior na elaboracdo de normas, procedimentos,
estudos e projetos voltados ao aperfeicoamento dos servigcos de transporte;
Orientar e supervisionar as equipes do setor quanto ao cumprimento da
legislagdo de transito, das normas administrativas e dos procedimentos
operacionais;
Acompanhar a execugdo dos contratos, convénios e demais instrumentos
relacionados aos servicos de transporte, observadas as competéncias dos
respectivos gestores e fiscais;
Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem conferidas pela

autoridade superior.

FUNCAOQ: Coordenador de Unidade ou Equipamento
QUANTIDADE: 05

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou

tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQO: 100%

ATRIBUICOES:

e Assessorar o Coordenador de Gabinete, Secretario Adjunto e Secretério
em tarefas de alta complexidade;

e Realizar atividades de comando de unidades ou equipamentos, bem
como lideranca de equipes;

e Responder pelo conjunto de atribuicbes e responsabilidades,
correspondentes as competéncias da unidade prevista na estrutura
organizacional;

e Coordenar a tramitacao e a gestédo das atividades e dos projetos entre a
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Unidade/Equipamento publico e os demais o6rgdos da Administracdo
Municipal,
Avaliar os resultados alcancados frente aos esperados para a sua area
de atuacdo, de modo a identificar procedimentos e acdes a serem
aperfeicoados;
Planejar a atuacdo da wunidade ou equipamento sob sua
responsabilidade, objetivando assegurar o cumprimento de politicas,
diretrizes, premissas basicas previstas para a sua area de atuacao;
Gerir, coordenar e supervisionar a execucao de atividades afetas a area
de atuacdo, em consonancia com as das autoridades superiores;
Coordenar a uniformizagdo das informagdes entre as unidades
administrativas;
Assessorar no processamento de dendncias sobre possiveis fatos
contrarios a Lei, a ética, a ordem publica ou regulamento;
Executar outras atividades correlatas de assessoramento, coordenacao,
direcdo e apoio técnico determinadas pela autoridade superior,

compativeis com a natureza da funcéo.

FUNQAO: Coordenador de Setor
QUANTIDADE: 05

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino superior ou
tecndlogo completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 100%

ATRIBUICOES:

PA 21148/2026

Assessorar 0 Coordenador de Gabinete, Secretario Adjunto e Secretério

em tarefas de alta complexidade;

Gerir, coordenar e supervisionar a execucao de atividades afetas a area
de atuacdo, em consonancia com as das autoridades superiores;

Propor a implantacdo de novos projetos e/ ou melhorias nos projetos e
programas ja existentes;

Coordenar a definicado de diretrizes, regras, planos e projetos de atuacéo
em nivel estratégico de governo;

Elaborar despachos de interesse de sua area de atuacao;
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e Realizar pesquisas relacionadas ao trabalho desenvolvido no setor da
unidade de atuacgéo;

e Assessorar 0 superior hierarquico em assuntos especificos e
especializados, junto as unidades das diversas areas da organizagao, em
assuntos relacionados a area de atuacao;

e Fornecer subsidios aos seus superiores, para a tomada de decisfes;

e Assessorar no processamento de denuncias sobre possiveis fatos
contrarios a Lei, a ética, a ordem publica ou regulamento;

e Realizar adequagdes nos regulamentos de novos procedimentos a serem
adotados pelas unidades da organizacgao;

e Prestar assessoramento a alta administracdo em assuntos afetos a area
de atuacao;

e Elaborar projetos, pareceres, informagdes e relatorios relacionados a sua
area de atuacao;

e Executar outras atividades correlatas de assessoramento, coordenacao,
direcdo e apoio técnico determinadas pela autoridade superior,

compativeis com a natureza da funcéo.

FUNCAOQ: Gestor de Setor

QUANTIDADE: 20

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Ter concluido ou estar
cursando ensino superior ou tecndlogo, ou possuir ensino técnico completo
PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 75%

ATRIBUICOES:

e Auxiliar o Coordenador de Setor ou de Unidade/Equipamento, o
Coordenador de Gabinete, Secretario Adjunto, Secretario e demais
servidores em tarefas de média e alta complexidade;

e Assessorar 0 superior hierarquico em assuntos especificos e
especializados, junto as unidades das diversas areas da organizacdo, em
assuntos relacionados a area de atuacao;

e Fornecer subsidios aos seus superiores, para a tomada de decisoes;

e Acompanhar a tramitacdo e a vigéncia de atos normativos de interesse

de sua &rea de atuagdo e sugerir, quando necessario, adequacgfes nos
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regulamentos de novos procedimentos a serem adotados pelas unidades
da organizagéo;

e Assessorar no processamento de dendncias sobre possiveis fatos
contrarios a Lei, a ética, a ordem publica ou regulamento;

e Elaborar minutas de atos normativos de interesse de sua éarea de
atuacao;

e Estruturar e apoiar o planejamento de ac¢des de sua area de atuacao
alinhadas a estratégia, as metas e aos projetos de governo;

e Elaborar despachos de interesse de sua area de atuacéo;

e Executar outras atividades correlatas de assessoramento, coordenacéao,
direcdo e apoio técnico determinadas pela autoridade superior,

compativeis com a natureza da fungéo.

FUNCAOQ: Supervisor de Equipe

QUANTIDADE: 30

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino médio
completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAQ: 50%

ATRIBUICOES:

e Auxiliar o Coordenador de Departamento, o Diretor e demais servidores

em tarefas de média complexidade;

e Dirigir e organizar as atribui¢cdes referentes aos servidores que compéem

0 quadro funcional sob sua responsabilidade;

e I|dentificar fatores que possam impulsionar os resultados da equipe;

e Supervisionar 0s servicos burocraticos e a execugdo dos servicos
prestados; coordenar outras atribuicées afins;

e Supervisionar a execucao dos servicos de todos os postos de trabalho,
proporcionado reducao no tempo e custo de atendimento ao cidadao;

e Orientar os membros da equipe na realizacdo dos trabalhos, bem como
na conduta funcional;

e Acompanhar a tramitacdo e a vigéncia de atos normativos de interesse

de sua &rea de atuagdo e sugerir, quando necessario, adequagfes nos

PA 21148/2026
Avenida Santa Terezinha, 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP, CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

o —
regulamentos de novos procedimentos a serem adotados pelas unidades
da organizagao;

e Assessorar no processamento de denudncias sobre possiveis fatos
contrarios a Lei, a ética, a ordem publica ou regulamento;

e Executar outras atividades correlatas de assessoramento, coordenacéao,
direcdo e apoio técnico determinadas pela autoridade superior,

compativeis com a natureza da funcéo.

FUNCAOQ: Assistente de Gabinete

QUANTIDADE: 30

REQUISITO OBJETIVO MINIMO PARA INGRESSO: Possuir ensino médio
completo

PERCENTUAL DA GRATIFICACAOQ: 30%

ATRIBUICOES:

e Assistir o Supervisor de Equipe, Diretor Adjunto, Gestor da Unidade e
demais servidores em tarefas de baixa e média complexidade;

e Prestar assessoramento ao superior imediato em assuntos afetos a area
de atuacéao;

e Assistir o atendimento do cidaddo, buscando melhorias na qualidade,
eficiéncia, conforto e rapidez;

e Auxiliar os superiores hierarquicos na conducdo do conjunto de
atribuices e responsabilidades, correspondentes as suas competéncias;

e Assistir na elaboracdo do planejamento, a programacao e a execucao de
acoOes relativas aos servicos afetos a sua area de atuacao;

e Prestar assisténcia aos demais servidores visando o melhor atendimento
aos municipes que necessitem;

e Executar outras atividades correlatas de assessoramento, coordenacao,
direcdo e apoio técnico determinadas pela autoridade superior,

compativeis com a natureza da funcao.
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