Prefeitura Municipal de S0 Jodo del—Rei
Secretaria Municipal de Administracdo

ANEXO IV
ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1 - PROCURADOR GERAL

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

Assessorar as comissdes de processos administrativos disciplinares e sindicancias;

Identificar servidor do quadro permanente de advogados que sera responsavel pela
emissao de pareceres em matéria de recursos humanos;

Assessorar 0 Prefeito Municipal, direta e pessoalmente, em assuntos de natureza
juridica, exarando pareceres ou propondo normas, medidas e diretrizes;

Supervisionar e orientar 0s assessores juridicos da Secretaria Municipal de Saude, do
Departamento Auténomo de Agua e Esgoto — DAMAE e do Instituto Municipal de
Previdéncia — IMP;

Prestar assessoria juridica junto aos tribunais de justica em todas as instancias em
processos em que 0 municipio seja parte integrante;

Prestar assessoria juridica junto aos 6rgaos de controle externo e 6rgaos convenentes
em processos administrativos em que 0 municipio seja parte integrante;

Manifestar-se quanto ao pagamento dos precatdrios extraidos em ac¢des judiciais, cujo
acompanhamento seja de sua competéncia, bem como nos processos que visem
pagamento de indenizacbes;

Proceder ao exame de atos negociais ou de processos administrativos ou judiciais, bem
como acordos, contratos, convénios, ajustes e instrumentos congéneres em que 0O
municipio seja parte;

Pronunciar-se sobre guestfes relativas ao cumprimento dos Cdédigos e legislacbes
municipais;

Propor a abertura de sindicancia ou processo administrativo para aplicacdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade, para apurar as faltas e irregularidades
cometidas pelos servidores municipais, nos termos da legislacao pertinente;

Receber citacbes iniciais, notificacdes, intimagbes ou comunicacfes referentes a
gquaisquer acdes ou processos ajuizados contra 0 municipio ou nos quais a Procuradoria
do municipio deva intervir;

Representar 0 municipio nas causas em que o municipio for parte interessada na
condicao de autor, réu, assistente ou oponente;

Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes
federais, estaduais e municipais;

Apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério
de atividades do oOrgdo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos
servigos; articular-se com as Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento
dos servigos e maior eficiéncia;

Assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos
administrativos decorrentes de inspec¢éo ordinéria, dendncia e outros;

Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢ao
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacgfes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

Assessorar o Prefeito na tomada de decisfes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

Autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracéo;

Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucéo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
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XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

Prefeitura Municipal de S0 Jodo del—Rei
Secretaria Municipal de Administracdo

Decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia
da Administracéo, observando a legislacdo em vigor;

Despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

Determinar a realizacao de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracdo de processos administrativos;

Liguidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacdo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

Manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucgao
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
Participar do processo de avaliagcdo de desempenho e progressao dos servidores sob
sua chefia;

Participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais, bem
como das audiéncias publicas;

Prestar informacdes gerais sobre a execuc¢éo das atividades que dirige em atendimento
a toda legislacéo pertinente a transparéncia na gestao publica;

Promover a divulgacéo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacéo;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares
gue exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislacéo, aos
servidores que Ihe forem subordinados;

Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade
que dirige;

Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao desta lei, expedindo
para esse fim as instru¢des necessarias;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

2 — CONTROLADOR GERAL

VI.

Resguardar a confiabilidade, a fidedignidade, a veracidade, a tempestividade e a
integridade de registros contdbeis ou de registros de atos administrativos de outra
natureza, bem como a disponibilidade desses registros para a tomada de decisao;
Avaliar o cumprimento e a execugdo dos programas, objetivos e metas previstos nos
instrumentos de planejamento, quais sejam o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentérias e Lei Orgcamentaria Anual; bem como o cumprimento e a execugdo das
metas bimestrais de arrecadacao e do cronograma de execucdo mensal de desembolso;
Acompanhar o cumprimento da programacéo de atividades e projetos, com o objetivo de
avaliar a conformidade de sua execucgdo, bem como acompanhar as politicas publicas e
avaliar os seus resultados;

Avaliar a legalidade e a legitimidade da gestdo contébil, orcamentaria, financeira,
patrimonial, e de pessoal, entre outras areas administrativas, bem como avaliar os
resultados dessas gestdes sob a 6tica da economicidade, da eficiéncia e da eficacia;
Avaliar a observancia dos limites atinentes ao endividamento do Poder, bem como se
foram adotadas as providéncias previstas no art. 31 da Lei Complementar Federal n®
101, de 4 de maio de 2000, para a reconducao dos montantes das dividas consolidada
e mobiliaria aos respectivos limites;

Avaliar a observancia dos limites atinentes a despesa total com pessoal, previstos nos
arts. 19 e 20 da Lei Complementar Federal n°® 101, de 2000, bem como se foram
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VIL.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.
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adotadas as providéncias previstas nos arts. 22 e 23 da mesma lei para a reconducao
da despesa total com pessoal aos respectivos limites;

Avaliar os gastos com saude e com educacdo, inclusive com a remunera¢do dos
profissionais do magistério custeados com recursos do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educacao Béasica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacao
FUNDEB,;

Avaliar a observancia dos limites e das condi¢cbes para realizacdo de operacbes de
crédito e inscricdo em Restos a Pagar;

Avaliar os avais e as garantias prestados, bem como os direitos e os haveres do
Municipio;

Avaliar a destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, considerando as
restricbes estabelecidas na Lei Complementar Federal n°® 101, de 2000;

Avaliar, de forma seletiva, com base em critérios de materialidade, risco e relevancia, a
adequacdo dos procedimentos licitatérios e dos contratos celebrados as normas
estabelecidas na Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei Federal n® 10.520,
de 17 de julho de 2002 e outras legislacdes pertinentes;

Avaliar o cumprimento da ordem cronolégica de pagamentos, nos termos do caput do
art. 5° da Lei Federal n° 8.666, de 1993 e caput do art. 37 da Lei Federal n.° 4.320, de
1964;

Avaliar a regularidade da aplicacdo de recursos publicos realizadas por 6rgdos ou
entidades de direito privado;

Observar o cumprimento dos prazos e valores referentes ao repasse mensal de recursos
ao Poder Legislativo Municipal;

Avaliar as medidas adotadas para proteger o patrimbnio publico, em especial o ativo
imobilizado;

Avaliar a concessdo de subvencgbes, auxilios e contribuicbes a pessoas fisicas e
juridicas, inclusive aquelas oriundas de termos de colaborac¢éo, fomento ou acordos de
cooperacdo com as organizacfes da sociedade civil, nos termos da Lei Federal n.°
13.019, de 2014;

Avaliar a participacdo do municipio em consorcio publico;

Avaliar o cumprimento dos prazos de encaminhamento de informac¢es aos 6rgdos de
fiscalizacdo e controle via sistemas informatizados especificos;

Avaliar os atos de renuncia de receita;

Acompanhar os alertas emitidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
relativos aos gastos com despesas de pessoal; bem como as recomendacdes
constantes dos acOrdaos de processos;

Possibilitar ao cidad&o o acesso as informacgdes sobre a gestdo dos recursos publicos e
avaliar se os agentes publicos estdo cumprindo com a obrigacéo de prestar contas das
acOes por eles praticadas (accountability);

Auxiliar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

Zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle interno;

Acompanhar os processos de trabalho das unidades executoras, e coordenar, orientar e
organizar as atividades de controle interno sobre esses processos;

Zelar pela integracéo e pela interagdo das atividades de controle interno das unidades
executoras;

Avaliar se as unidades executoras, na realizagdo de seus processos de trabalho, estdo
cumprindo os atos legais e infralegais, bem como os resultados programados;

Realizar, em caréater periodico, auditorias internas, para medir e avaliar, sob a Gtica da
legalidade, da legitimidade, da eficacia, da eficiéncia, da efetividade e da economicidade,
0s procedimentos de controle interno adotados nas unidades executoras;

Cientificar o Tribunal sobre a ocorréncia de ilegalidade ou irregularidade apuradas no
exercicio de suas atividades, na hipétese de aquelas ndo terem sido sanadas no a&mbito
do Poder Executivo;
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XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.
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Monitorar o cumprimento das recomendacdes por ela expedidas, quando acolhidas pelo
Prefeito, bem como o cumprimento das recomendac¢fes ou determinagcdes expedidas
pelo Tribunal;

Emitir e assinar relatério mensal contendo os resultados obtidos mediante o
acompanhamento e a avaliagdo dos controles existentes, os quais deverdo ser
informados ao Prefeito, juntamente com as medidas adotadas ou a adotar, e que visa
sanear distor¢cbes porventura existentes entre as normas escritas e os procedimentos
adotados;

Emitir e assinar relatorio e parecer conclusivo sobre as contas anuais de governo e sobre
as contas anuais de gestao;

Emitir e assinar relatério conclusivo sobre a tomada de contas especial, bem como
certificado de auditoria sobre a regularidade ou irregularidade das contas tomadas;
Assinar o relatorio de gestéo fiscal, e verificar a consisténcia dos dados nele contidos,
nos termos dos arts. 54 e 55 da Lei Complementar Federal n® 101, de 2000;

Subsidiar a elaboracao de relatérios gerais e informativos a serem encaminhados ao
Tribunal;

Aplicar as normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
pertinentes a sua area de atuacao, em especial a Decisao Normativa n® 02, de 2016;
Elaborar plano de trabalho de atividades abrangendo todas as areas administrativas do
Poder Executivo; e

Divulgar no site oficial do municipio, seu nome, as atribuicées de seu cargo, suas acdes
e a forma de acesso a Controladoria Geral pelos servidores e pela sociedade.

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3 — SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E GABINETE

V1.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XIII.

Acompanhar a execucdo das atividades das Secretarias, harmonizando o
relacionamento entre as mesmas;

Acompanhar a execucédo fisico-financeira dos planos e programas municipais de
governo, assim como avaliar os resultados;

Assegurar gue os objetivos, programas, projetos e atividades municipais atendam com
prioridade as necessidades basicas da populacéo e ao desenvolvimento dos recursos
locais;

Avaliar o desempenho da administragcdo municipal, indicando medidas de correcdo dos
desvios encontrados;

Coordenar as atividades de apoio as ac¢des politicas do Governo Municipal;

Coordenar, auxiliar e acompanhar as relacfes institucionais com a Camara Municipal,
associagfes de classe, associacdes de bairro, sociedade civil, bem como 6rgéos e
entidades das esferas de governo federal, estadual e municipal;

Estabelecer mecanismos e metodologias para a mobilizagdo das comunidades através
de suas organizacdes legitimas para o desenvolvimento da participa¢do popular;
Manter estreito relacionamento com as entidades federais, estaduais, filantrépicas e
outras, visando acao de intercAmbio para otimizar o desenvolvimento local;

Implantar, modernizar as estruturas e procedimentos organizacionais do Municipio;
Implementar, desenvolver e avaliar os programas territoriais e o planejamento integrado
participativo;

Identificar e negociar recursos técnicos e financeiros, publicos ou privados, para
programas e projetos multissetoriais ou especiais de interesse do Municipio;

Gerar informacg0@es estratégicas para a elaboracdo, desenvolvimento e manutencdo dos
programas de governo;

Avaliar o cumprimento das metas estabelecidas nos planos de governo e demais e
instrumentos orcamentarios;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
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Planejar, elaborar, propor, coordenar e fazer executar a politica municipal de protecéo e
defesa do consumidor;

Receber, analisar, avaliar e apurar juntamente com a assessoria juridica, as consultas e
dendncias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado ou por consumidores individuais;

Conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de
comunicacao;

Solicitar a Delegacia de Policia a instauracao de inquérito para apuracgéo de delito contra
0 consumidor, nos termos da legislacao vigente;

Levar ao conhecimento dos 6rgdos competentes as infracdes de ordem administrativa
gue violarem os interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;
Supervisionar processo administrativo, como instancia de instrugdo e julgamento, no
ambito de sua competéncia, dentro das regras fixadas na Lei 8.078/1990 e legislacbes
complementares;

Orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acdes de gestéo de licitacdo
e compras;

Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes
federais, estaduais e municipais;

Apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério
de atividades do 6rgao sob sua direcéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;
Articular-se com as demais Secretarias, Subsecretarias e Chefias, visando um melhor
entrosamento dos servigos e maior eficiéncia,

Assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos
administrativos decorrentes de inspec¢éo ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois
de findo o mandato;

Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

Assessorar o Prefeito na tomada de decisGes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

Autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, semindrios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracdo;

Auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para agbes da
Unidade que dirige;

Baixar portarias, instru¢des e ordens de servi¢o para a boa execugéo dos trabalhos das
unidades sob sua diregéo;

Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execugéo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;
Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracéo, observando a legislagdo em vigor;

Despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

Determinar a realizac¢éo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauragdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;
Liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

Manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucgéo
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;

Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
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Participar do processo de avaliagcdo de desempenho e progressao dos servidores sob
sua chefia;

Participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais, bem
como das audiéncias publicas;

Prestar apoio técnico aos conselhos municipais relacionados com sua area de atuacgao;
Prestar informacdes gerais sobre a execuc¢éo das atividades que dirige em atendimento
a toda legislacao pertinente a transparéncia na gestao publica;

Promover a divulgacéo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacéo;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares
gue exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢cada, nos termos da legislacdo, aos
servidores que lhe forem subordinados;

Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislagdo em vigor;

Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade
que dirige;

Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execugado desta lei, expedindo
para esse fim as instrugbes necessarias;

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.1 Secretéario Adjunto de Governo e Gabinete

V1.

VII.
VIIl.
IX.
X.

Auxiliar o Secretario na direcdo, organizacao, controle e avaliacdo das responsabilidades
da Secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientacao do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Gerenciar as funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos 6rgdos de
execucao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

Promover a integracdo e interacdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e acdes definidas em todas as areas;

Auxiliar e assessorar o Secretario no exercicio de suas atribuicbes e na orientacgéo,
coordenacdo, supervisdo, avaliacdo e controle da secretaria, exercendo as atribuicdes
gue Ihe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

Coordenar e orientar a realizacao de estudos, levantamento de dados e elaborac¢éo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servigos;

Substituir o Secretario nas suas auséncias temporarias;

Representar o Secretario, quando Ihe for delegado, junto a autoridades e 6rgéos;
Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas fungdes; e
Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.2 Assessor Especial de Ouvidoria

Auxiliar o Secretario no recebimento de reclamacgdes, denuncias e queixas de servidores
municipais e cidaddos quanto as atividades e servi¢cos desenvolvidos pela Administracédo
Municipal;

Orientar e encaminhar as reclamacgdes, denlncias e queixas aos 0rgdos competentes,
solicitando que os resolvam dentro de prazo estabelecido em comum acordo com o
reclamante, denunciante ou queixoso;

Contribuir na producgéo de relatorios periddicos com informacgdes e estatisticas sobre
reclamacdes, dendncias ou queixas e seus encaminhamentos bem como sobre as
providéncias tomadas ou eventuais pendéncias;

Assessorar na mediacao de conflitos junto ao cidaddo e o poder publico como forma de
prevencdo de demandas, inclusive implementacdes acdes educativas e preventivas; e
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Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.3 Assessor Especial do Procon

V.

Assessorar a Secretaria na mediacdo de conflitos entre consumidor, empresas e
prestadores de servigos de forma extrajudicial com propdésito de buscar solugdes ageis
para o cidad&o;

Orientar tecnicamente os servidores sobre questées de consumo, bem como na atuacdo
com medidas administrativas para cessar praticas abusivas de empresas;

Colaborar com o Secretario Municipal na busca de mecanismos que propiciem o
aprimoramento da politica de defesa do consumidor no ambito municipal, em especial
para as pessoas portadoras de necessidades especiais e/ou em estado de
vulnerabilidade social;

Contribuir para o aprimoramento de praticas comerciais que reduzam demandas judiciais
e incentivem a autocomposicao de fornecedores e consumidores, com fortalecimento de
politicas publicas municipais que visem a efetividade do sistema de protecdo das
relacBes de consumo; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.4 Assessor Especial de Desenvolvimento de Pessoas

V1.

VII.

VIIl.

Assessorar 0 Secretario Municipal nos aspectos de Gestdo de Politicas Publicas de
Recursos Humanos, cumprindo suas determinacoes;

Observar dentro da natureza de gestéo e vinculo de confianca do cargo, as diretrizes e
programas normativos finalisticos estabelecidos no programa de gestdo do Municipio;
Contribuir no estabelecimento de politica de gestao de pessoal de toda a administracéo
municipal, programando cursos, capacitacdo do servidor e o controle das avaliacdes de
estagios probatdrios;

Auxiliar na identificacdo de necessidades de treinamento e orientar 0 Secretario
Municipal quanto a execucdo dos programas de capacitacdo e avaliacdo de
desempenho dos servidores publicos do municipio;

Representar o secretario em reunides e seminarios de interesse do Municipio, bem como
em reunides tematicas junto aos sindicatos de categorias;

Orientar e apresentar propostas de gestdo quanto a adequacao dos indices da folha de
pagamento, adequacdo do quadro de servidores, bem como apresentar propostas de
modelos de gestdo que possam suprir as demandas administrativas da Gestao;
Apresentar ao Secretario propostas nos procedimentos administrativos quanto a
eventuais medidas corretivas de conduta funcional, ou dar cumprimentos aquelas
deliberadas pelos superiores; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.5 Chefe de Desburocratizacdo e Informatizagéo

Chefiar diretamente a equipe de Desburocratizagdo e Informatizagéo, distribuindo
responsabilidades, acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a
eficiéncia e qualidade nas entregas;

Assessorar 0 Secretario pensando a Prefeitura como um todo para racionalizar e
simplificar atos e procedimentos administrativos e buscar o Selo de Desburocratizacéo
e Simplificagdo de que trata a Lei n°® 13.726, de 8 de outubro de 2018;

Chefiar e coordenar os servicos de processamento de dados e tratamento de
informacgfes para a Administracdo Direta, orientando servidores quanto a organizagéo e
atualizacéo dos cadastros municipais;

Chefiar e coordenar as atividades de transparéncia e publicidade dos dados da
Administracdo, garantindo a divulgagéo e acesso as informacdes publicas;

Chefiar e supervisionar o desenvolvimento do sistema de informagdes gerenciais do
Municipio, alinhando-o aos objetivos estratégicos da Administragéo;
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Zelar pela seguranca dos dados informatizados e pela definicdo de diretrizes de
seguranca, garantindo a integridade e protecéo das informac¢6es do Municipio;
Articular-se com as Secretarias e demais 6rgaos municipais, promovendo integracéo e
eficiéncia nos servicos municipais;

Chefiar e coordenar a implementacéo de iniciativas de desburocratizacdo, identificando
e eliminando etapas desnecessérias em processos administrativos para agilizar o
atendimento ao cidadéo;

Promover o alinhamento estratégico com as Secretarias Municipais em iniciativas de
automacao de processos nas areas administrativas, otimizando recursos e permitindo
gue servidores se concentrem em atividades estratégicas;

Chefiar e coordenar a informatizacdo e digitalizacdo de documentos e processos
internos, facilitando o acesso a informacdes e reduzindo a dependéncia de registros
fisicos;

Promover o alinhamento estratégico com as Secretarias Municipais para a
implementacdo de plataformas digitais que permitam ao cidadao realizar solicitacoes,
acompanhar processos e acessar servicos municipais de forma online e simplificada;
Promover o alinhamento estratégico com as Secretarias Municipais para a integracao de
sistemas de informacéo entre diferentes setores da Prefeitura, assegurando que dados
e documentos sejam compartilhados de maneira eficiente e segura; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.6 Assessor Especial de Gestédo de Processos

V1.

Assessorar a chefia imediata na andlise e otimizacdo dos processos gerenciais,
oferecendo subsidios para a melhoria continua e garantindo a eficiéncia e a
conformidade com as diretrizes institucionais;

Acompanhar e monitorar 0 andamento dos processos organizacionais, verificando o
cumprimento dos prazos e a qualidade das entregas, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;

Assessorar a chefia imediata na criacdo, revisdo e implementacdo de normas e
procedimentos internos, visando a padronizacdo dos processos organizacionais e
assegurando a conformidade com as regulamentacgdes aplicaveis;

Assessorar a chefia imediata na identificacdo e mitigacdo de riscos relacionados aos
processos operacionais, propondo acdes preventivas para evitar impactos negativos nos
resultados institucionais;

Pesquisar novas praticas e tecnologias aplicaveis a gestdo de processos, oferecendo
inovagbes que aumentem a produtividade e reduzam custos no @mbito dos processos
organizacionais e operacionais; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.7 Assessor Especial de Inovagéo e Tecnologia

Assessorar a Chefia de Desburocratizagéo e Informatizacéo na prospecc¢éo de sistemas
de tecnologia da informagéo disponiveis no mercado para colocar em préatica o
planejamento da Secretaria de Governo e Gabinete;

Colaborar na elaboragdo de procedimentos que visem a qualificacdo dos Servidores
Municipais na execuc¢do das melhorias planejadas para a desburocratizacdo e
modernizagdo das praticas administrativas;

Auxiliar na analise de procedimentos que assegurem a protecdo de dados sensiveis
postos a disposicédo da administracdo publica, com implementacéo de tecnologias que
promovam a automacéao de regras de seguranca no sistema de informatizacéo do poder
publico municipal;

Orientar a Chefia de Desburocratizacéo e Informatizac&o na busca de equipamentos de

by

informatica e licenciamento de programas necessarios a otimizagdo dos servigcos
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administrativos, bem como contratagdo de servicos de treinamento e capacitacdo dos
servidores em atuacdo na Administracdo Municipal; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.8 Chefe de Gestéo Estratégica

VI.

VILI.

VIILI.

X.

Chefiar diretamente a equipe de Gestdo Estratégica, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Estabelecer os procedimentos de trabalho para a unidade sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes e objetivos institucionais;

Chefiar e orientar as estratégias de acao para a unidade, visando o cumprimento de
objetivos e metas dentro dos prazos estabelecidos;

Chefiar e coordenar a unidade na producdo de informacgfes estratégicas a serem
fornecidas ao Secretario para subsidiar a tomada de decisdes sobre questdes
administrativas, assegurando sua conformidade com normas e regulamentos legais;
Chefiar e coordenar a unidade na producéo de relatérios periddicos sobre o desempenho
de politicas publicas, analisando a evolucao dos indicadores e propondo recomendacdes
para o aprimoramento dos programas;

Chefiar e coordenar estratégias para o desenvolvimento de projetos de captacdo de
recursos, inovacado na administracdo publica e implementacdo de politicas publicas
federais, estaduais e municipais;

Chefiar e coordenar a unidade na andlise, otimizacdo e padronizacdo dos processos
gerenciais, organizacionais e operacionais da secretaria, assegurando a implementacéo
de normas e procedimentos internos, a mitigacdo de riscos e a utilizacdo de inovacdes
tecnoldgicas;

Chefiar e coordenar a unidade na analise e monitoramento dos contratos estratégicos,
acompanhando o cumprimento de prazos e metas, e propondo melhorias e ajustes
contratuais para garantir a eficiéncia e a conformidade com os objetivos institucionais;
Promover o alinhamento estratégico com a Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando que todos 0s processos, projetos e aclBes da unidade estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, promovendo o cumprimento das normas
juridicas e regulatérias aplicaveis, e atuando de forma proativa para prevenir riscos
legais e garantir a legalidade das decis6es administrativas; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.9 Assessor Especial de Avaliagdo e Monitoramento de Politicas Publicas

VI.

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento e implementacdo de metodologias
para monitoramento e avaliagdo de politicas publicas, com foco na definicdo de métricas
e indicadores relevantes;

Auxiliar as unidades responsaveis pela coleta, andlise e interpretagdo dos dados e
indicadores institucionais relacionados as politicas publicas desenvolvidas pela
Secretaria, a fim de garantir o tratamento dos dados de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;

Assessorar a chefia imediata na avaliacdo do impacto das politicas publicas,
consolidando os dados obtidos e fornecendo informagfes para subsidiar a tomada de
deciséo estratégica;

Assessorar a chefia imediata na formulacdo e revisdo de politicas publicas
desenvolvidas pela Secretaria, sugerindo ajustes baseados nos indicadores de
desempenho e em andlise critica de resultados alcancados;

Pesquisar iniciativas e métodos, identificando boas préaticas e indicadores de politicas
publicas em outras instituicdes que possam ser aplicados ou adaptados a realidade local;
Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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3.10 Assessor Especial de Gestao de Projetos

VI.

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de projetos, alinhando-os as diretrizes
de politicas publicas e aos critérios de editais e convénios, com vistas a obtencado de
recursos externos e/ou otimizacao dos recursos internos;

Assessorar a chefia imediata na implementacdo de projetos aprovados, auxiliando na
adaptacdo dessas politicas ao contexto local e garantindo a execucdo conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Acompanhar e monitorar a elaboracdo e execucdo dos projetos, mantendo a chefia
informada sobre o progresso, prazos, aplicacdo dos recursos e cumprimento das metas
estabelecidas;

Auxiliar os gestores responsaveis pela execucdo dos projetos na escolha das
metodologias mais adequadas para o controle dos resultados, garantindo o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Pesquisar iniciativas e oportunidades, identificando programas federais, estaduais e
outras fontes de financiamento que estejam de acordo com 0s objetivos e diretrizes
institucionais e possam ser implementadas em ambito municipal; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.11 Assessor Especial de Gestédo de Contratos

V.

V.

Auxiliar a chefia imediata na formalizacdo de demandas, elaboracéo de estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para subsidiar a contratacéo de servigos, insumos,
materiais, equipamentos e obras a cargo da Secretaria;

Assessorar a chefia imediata no monitoramento de todas as fases pré-contratuais e
contratuais, com estabelecimento de rotinas de verificacao de objeto, execucéo e prazos,
inclusive mantendo um registro completo de todos os contratos celebrados;

Orientar a chefia imediata no intercAmbio de informag¢des junto aos setores de Compras
e Licitacdes com objetivo de fornecer informacdes precisas do objeto a ser contratado,
bem como das demais necessidades e prazo e exequibilidade da demanda existente;
Acompanhar e monitorar o cumprimento do contrato e o desempenho das partes
envolvidas, atuando de forma preventiva na solu¢do de problemas na execucdo do
contrato de forma e impedir sua inexecucao ou danos ao erario; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.12 Assessor Especial de Gestdo de Almoxarifado

V.

V.

Assessorar a chefia imediata na organizacdo, armazenamento em condi¢des de perfeita
ordem, conservacdo, registro e distribuicdo controle dos materiais a cargo do
Almoxarifado central;

Assessorar a chefia imediata no controle estoques, bem como quanto a necessidade de
reposicao dentro de um planejamento de demanda e prazos de entrega dos contratos
firmados para os materiais do Almoxarifado central;

Orientar o recebimento e conferéncia das especificacdes, frente aos contratos ou ordens
de fornecimento e em conjunto com o0s 6rgaos interessados de todos os materiais
adquiridos;

Orientar os procedimentos de formalizacdo da declaracdo de recebimento e aceitagédo
do material, depois de verificados e considerados satisfatorios; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.13 Chefe de Gabinete do Prefeito

Chefiar diretamente a equipe do Gabinete, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;
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Estabelecer os procedimentos de trabalho do Gabinete, garantindo que todas as
atividades estejam alinhadas com as diretrizes e prioridades estabelecidas pelo Prefeito,
assegurando o cumprimento de metas e prazos;

Coordenar a tramitacdo de processos e documentos sob responsabilidade do Gabinete,
assegurando que todas as demandas internas e externas sejam devidamente tratadas e
reportadas ao Prefeito, com atencéo aos prazos e prioridades;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais do Gabinete, assegurando a correta
aplicacédo e transparéncia dos recursos, além de garantir a conformidade com as normas
legais vigentes;

Prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito em demandas especificas; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.14 Assessor Especial de Gabinete

V.

V.

V1.

Auxiliar o chefe de gabinete na organizacéo da pauta de reunifes, processos e projetos,
analisando a necessidade, a urgéncia e os riscos a eles relacionados, identificando o
grau de prioridade de cada demanda;

Auxiliar o chefe de gabinete na triagem de documentos, oficios e memorandos,
fornecendo-lhe informag8es necessarias a analise das demandas recebidas no gabinete,
buscando o atendimento eficaz e tempestivo;

Assessorar 0 chefe de gabinete em reunides e eventos institucionais, registrando e
documentando informacbes  importantes e elaborando  documentos de
acompanhamento;

Promover o recebimento, da numeracdo, da distribuicdo, registro e do controle da
tramitacdo de documentos, correspondéncias, peticdes e requerimentos enderecados a
Secretaria e suas unidades administrativas;

Organizar, consolidar e gerenciar informacdes e dados relevantes para o gabinete,
promovendo sua atualiza¢do constante e 0 acesso eficiente; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.15 Assessor Especial de Atendimento

V.

V.

Assessorar a chefia imediata na criacao de rotinas de atendimento aos agentes publicos
e a populacdo em geral, criando mecanismos de eficiéncia e produtividade;

Assessorar a chefia imediata na organizacdo da agenda do Prefeito, controlando os
compromissos, proceder confirmacdes e desisténcias em eventos;

Colaborar com o chefe imediato na identificacdo de demandas internas, de modo a
promover o encaminhamento de pessoas, oficios e documentos as instancias municipais
competentes;

Participar, quando solicitado, nos atendimentos pessoais realizados pelo chefe imediato
ou Secretario Municipal, promovendo as necessérias anotacdes e promovendo 0s
direcionamentos subsequentes; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.16 Chefe de Gabinete do Vice Prefeito

Chefiar diretamente a equipe do Gabinete, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Estabelecer os procedimentos de trabalho do Gabinete, garantindo que todas as
atividades estejam alinhadas com as diretrizes e prioridades estabelecidas pelo Vice
Prefeito, assegurando o cumprimento de metas e prazos;

Coordenar a tramitacdo de processos e documentos sob responsabilidade do Gabinete,
assegurando que todas as demandas internas e externas sejam devidamente tratadas e
reportadas ao Prefeito, com atencdo aos prazos e prioridades;
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Gerenciar os recursos financeiros e materiais do Gabinete, assegurando a correta
aplicacédo e transparéncia dos recursos, além de garantir a conformidade com as normas
legais vigentes;

Prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito em demandas especificas; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.17 Assessor Especial de Gabinete

V.

VI.

Auxiliar o chefe de gabinete na organizacéo da pauta de reunifes, processos e projetos,
analisando a necessidade, a urgéncia e os riscos a eles relacionados, identificando o
grau de prioridade de cada demanda;

Auxiliar o chefe de gabinete na triagem de documentos, oficios e memorandos,
fornecendo-lhe informag8es necessarias a analise das demandas recebidas no gabinete,
buscando o atendimento eficaz e tempestivo;

Assessorar o chefe de gabinete em reunides e eventos institucionais, registrando e
documentando informacbes  importantes e elaborando  documentos de
acompanhamento;

Promover o recebimento, da numeracdo, da distribuicdo, registro e do controle da
tramitacdo de documentos, correspondéncias, peticdes e requerimentos enderecados a
Secretaria e suas unidades administrativas;

Organizar, consolidar e gerenciar informacdes e dados relevantes para o gabinete,
promovendo sua atualiza¢do constante e o acesso eficiente; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.18 Assessor Especial de Atendimento

V.

Assessorar a chefia imediata na criacao de rotinas de atendimento aos agentes publicos
e a populacdo em geral, criando mecanismos de eficiéncia e produtividade;

Assessorar a chefia imediata na organizacdo da agenda do Vice Prefeito, controlando
0s compromissos, proceder confirmacdes e desisténcias em eventos;

Colaborar com o chefe imediato na identificacdo de demandas internas, de modo a
promover o encaminhamento de pessoas, oficios e documentos as instancias municipais
competentes;

Participar, quando solicitado, nos atendimentos pessoais realizados pelo chefe imediato
ou Secretario Municipal, promovendo as necessarias anota¢cdes e promovendo 0s
direcionamentos subsequentes; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.19 Chefe de Comunicagéao

Chefiar diretamente a equipe de Comunicagdo, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor de comunicag&o, supervisionando a atuagao das
equipes de jornalismo, relagbes publicas e cerimonial, assegurando uma comunicacao
integrada e eficaz que promova a imagem do Municipio;

Definir e implementar estratégias de comunicacéo para a divulgagdo das atividades da
Prefeitura, garantindo a publicacéo de informagfes de forma clara e acessivel em todas
as plataformas de midia, em conformidade com as diretrizes do gestor municipal;

Dirigir e chefiar estudos e pesquisas sobre o impacto das comunicagfes da Prefeitura,
analisando indicadores de audiéncia e repercussao social para identificar oportunidades
de melhoria e ajustar estratégias conforme necessario;

Monitorar e avaliar a eficdcia das campanhas e a¢des de comunicacdo, assegurando
gue as mensagens transmitidas estejam alinhadas aos objetivos institucionais e aos
ideiais de publicidade e transparéncia da Administragédo Publica;
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Gerenciar os recursos financeiros e patrimoniais do setor de comunicagéo, zelando pela
transparéncia e pela eficiéncia no uso dos recursos destinados a atividades midiaticas e
de divulgacao, em conformidade com as normas e regulamentos;

Coordenar o planejamento das atividades de comunicacdo de forma articulada com
outras secretarias e 6rgaos governamentais, promovendo uma comunicacao unificada e
alinhada as ideias de publicidade e transparéncia da Administracéo Publica; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.20 Assessor Especial de Jornalismo

V.

Assessorar a Chefia de Comunicacéo na elaboragdo material informativo, pré-releases,
dos assuntos Institucionais da Administracdo Municipal, promovendo sua distribuicdo a
toda imprensa;

Orientar e manter atualizado a pagina oficial da Prefeitura na Internet em articulagdo com
todas as Secretarias;

Auxiliar a chefia imediata no agendar entrevistas, individuais ou coletivas, a serem
concedidas a veiculos de comunicacédo e assessorar o prefeito e demais representantes
do Executivo em entrevistas;

Colaborar com a chefia de comunicacao na apresentacao ao Secretario Municipal, em
prazo estabelecido, relatério de atividades, inclusive apresentando indicadores de
audiéncia de repercussao social; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.21 Assessor Especial de RelagGes Publicas

V.

Assessor a Chefia de Comunicacado no desenvolvimento e implementacao de estratégias
de comunicacdo para promover as iniciativas e politicas do municipio, em especial da
Secretaria de Governo e Gabinete;

Orientar e fortalecer relacbes com diversos publicos, incluindo cidadaos, empresas,
organizacdes ndo governamentais e outras entidades governamentais.

Auxiliar a chefia imediata na formulacdo de parametros de atuacdo na prevencéo e na
gestdo de crises de comunicacdo, garantindo respostas rapidas e eficazes para
minimizar impactos negativos.

Planejar e auxiliar na coordenacédo de eventos publicos, conferéncias de imprensa e
outras atividades que promovam a interacdo entre a administracdo municipal e a
comunidade.

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.22 Assessor Especial de Cerimonial

Assessorar a chefia imediata na programacédo de solenidades e fazer cumprir os
protocolos oficiais da Municipalidade;

Auxiliar a chefia imediata na organizar e manter atualizado cadastro de entidades e
pessoas relevantes para Administracdo Municipal;

Coordenar a recepgéo aos visitantes e hdspedes oficiais do Municipio; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.23 Chefe de Regionais

Chefiar diretamente a equipe de Regionais, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Dirigir e chefiar os trabalhos das Regionais, consolidando as principais demandas da
populacdo em cada regido do Municipio e propondo ac¢des estratégicas para o
desenvolvimento dos bairros e distritos;
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Definir e implementar procedimentos para a coordenagdo dos servigos publicos de
saude, educacéo, infraestrutura e cultura nas regionais, garantindo que as necessidades
locais sejam atendidas com eficiéncia e em conformidade com as diretrizes municipais;
Dirigir e chefiar estudos e andlises sobre as necessidades de cada regional, identificando
oportunidades de melhoria e implementando estratégias que aproximem 0S Servigcos
publicos da populacéo;

Promover a articulacao intersetorial dos diversos segmentos e servigos da Administracéo
Municipal nas regionais, promovendo uma atuagdo integrada que otimize recursos e
assegure uma resposta agil as necessidades locais;

Monitorar e avaliar a execucdo e manutencdo das obras e servicos publicos nas
regionais, zelando pela qualidade da zeladoria e pelo funcionamento adequado dos
equipamentos sociais e comunitarios;

Promover a transparéncia e 0 acesso aos servi¢cos publicos nas regionais, facilitando o
contato dos cidaddos com a administracdo e aprimorando o entendimento sobre os
servicos disponiveis; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.24 Assessor Regional Central

V.

Assessorar o Chefe de Regionais nas demandas especificas da populacdo dos
seguintes bairros: Centro, Bonfim, Vila Marchetti, Vila Belizario, Caieiras e adjacéncias;
Orientar e acompanhar na sua regido a execu¢do e manutencao de obras e servicos,
seja com relacéo a zeladoria ou ao funcionamento de equipamentos sociais na regido e
sua atuacdao, reportando ao Chefe de Regionais eventuais entraves ou inconformidades;
Colaborar para o levantamento das principais demandas da populacdo local para o
governo da cidade, sugerindo propostas que alavanquem o desenvolvimento de um
bairro; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.25 Assessor Regional Matosinhos

V.

Assessorar 0 Chefe de Regionais nas demandas especificas da populacdo dos
seguintes bairros: Matosinhos, Vila Santa Terezinha, Pio Xll, Lombao e adjacéncias;
Orientar e acompanhar na sua regido a execu¢do e manutencao de obras e servicos,
seja com relacéo a zeladoria ou ao funcionamento de equipamentos sociais na regido e
sua atuacao, reportando ao Chefe de Regionais eventuais entraves ou inconformidades;
Colaborar para o levantamento das principais demandas da populacéo local para o
governo da cidade, sugerindo propostas que alavanquem o desenvolvimento de um
bairro; e

Exercer outras atribuigbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

3.26 Assessor Regional Tijuco

Assessorar o Chefe de Regionais nas demandas especificas da populagdo dos
seguintes bairros: Tijuco, Guarda-Mor, Sdo Caetano, Aguas Férreas e adjacéncias;
Orientar e acompanhar na sua regido a execugdo e manutencdo de obras e servigos,
seja com relagdo a zeladoria ou ao funcionamento de equipamentos sociais na regiéo e
sua atuacdo, reportando ao Chefe de Regionais eventuais entraves ou inconformidades;
Colaborar para o levantamento das principais demandas da populacdo local para o
governo da cidade, sugerindo propostas que alavanquem o desenvolvimento de um
bairro; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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3.27 Assessor Regional Col6nia

V.

Assessorar o Chefe de Regionais nas demandas especificas da populacdo dos
seguintes bairros: Coldnia do Marcal, Solar da Serra, Colénia do Giarola, Cohab e
adjacéncias;

Orientar e acompanhar na sua regido a execucdo e manutencao de obras e servicos,
seja com relacdo a zeladoria ou ao funcionamento de equipamentos sociais na regido e
sua atuacao, reportando ao Chefe de Regionais eventuais entraves ou inconformidades;
Colaborar para o levantamento das principais demandas da populacdo local para o
governo da cidade, sugerindo propostas que alavanquem o desenvolvimento de um
bairro; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.28 Assessor Regional Fabricas

V.

Assessorar o Chefe de Regionais nas demandas especificas da populacdo dos
seguintes bairros: Fabricas, Sdo Dimas, Cidade Verde e adjacéncias;

Orientar e acompanhar na sua regido a execugcdo e manutencao de obras e servicos,
seja com relacdo a zeladoria ou ao funcionamento de equipamentos sociais na regiao e
sua atuacdao, reportando ao Chefe de Regionais eventuais entraves ou inconformidades;
Colaborar para o levantamento das principais demandas da populacdo local para o
governo da cidade, sugerindo propostas que alavanquem o desenvolvimento de um
bairro; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.29 Assessor Regional Rio das Mortes

V.

Assessorar o Chefe de Regionais nas demandas especificas da popula¢ao do distrito do
Rio das Mortes e adjacéncias;

Orientar e acompanhar na sua regido a execu¢ado e manutencao de obras e servicos,
seja com relacdo a zeladoria ou ao funcionamento de equipamentos sociais na regido e
sua atuacao, reportando ao Chefe de Regionais eventuais entraves ou inconformidades;
Colaborar para o levantamento das principais demandas da populacdo local para o
governo da cidade, sugerindo propostas que alavanquem o desenvolvimento de um
bairro; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.30 Assessor Regional Sdo Sebastido da Vitéria

V.

Assessorar o Chefe de Regionais nas demandas especificas da populagdo do distrito de
S&a0 Sebastido da Vitéria e adjacéncias;

Orientar e acompanhar na sua regido a execuc¢do e manutengdo de obras e servigos,
seja com relagdo a zeladoria ou ao funcionamento de equipamentos sociais na regiéo e
sua atuacdo, reportando ao Chefe de Regionais eventuais entraves ou inconformidades;
Colaborar para o levantamento das principais demandas da populacéo local para o
governo da cidade, sugerindo propostas que alavanquem o desenvolvimento de um
bairro; e

Exercer outras atribuigbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.31 Assessor Regional S&o Goncgalo do Amarante

Assessorar o Chefe de Regionais nas demandas especificas da populagdo do distrito de
Sao Goncgalo do Amarante e adjacéncias;

Orientar e acompanhar na sua regido a execu¢do e manutencéo de obras e servicos,
seja com relagéo a zeladoria ou ao funcionamento de equipamentos sociais na regido e
sua atuacao, reportando ao Chefe de Regionais eventuais entraves ou inconformidades;
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Colaborar para o levantamento das principais demandas da populacdo local para o
governo da cidade, sugerindo propostas que alavanquem o desenvolvimento de um
bairro; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.32 Assessor Regional Sdo Miguel do Cajuru

V.

Assessorar o Chefe de Regionais nas demandas especificas da populagéo do distrito de
S&o Miguel do Cajuru e adjacéncias;

Orientar e acompanhar na sua regido a execucdo e manutencao de obras e servicos,
seja com relacdo a zeladoria ou ao funcionamento de equipamentos sociais na regiao e
sua atuacdao, reportando ao Chefe de Regionais eventuais entraves ou inconformidades;
Colaborar para o levantamento das principais demandas da populacdo local para o
governo da cidade, sugerindo propostas que alavanquem o desenvolvimento de um
bairro; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

3.33 Assessor Regional Emboabas

V.

Assessorar o Chefe de Regionais nas demandas especificas da populacéo distrito dos
Emboabas e adjacéncias;

Orientar e acompanhar na sua regido a execucdo e manutencao de obras e servicos,
seja com relacéo a zeladoria ou ao funcionamento de equipamentos sociais na regido e
sua atuacdao, reportando ao Chefe de Regionais eventuais entraves ou inconformidades;
Colaborar para o levantamento das principais demandas da populacdo local para o
governo da cidade, sugerindo propostas que alavanquem o desenvolvimento de um
bairro; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

4 - SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGCAS

II.
V.

V1.

VILI.

VIII.

XI.
XILI.

XIII.

Gerenciar a contabilizacédo financeira, patrimonial e orcamentaria do Municipio, nos
termos da legislacédo em vigor;

Auxiliar na elaboracdo do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias, e do Orcamento Municipal; e na prestacdo de contas juntos aos 6rgaos
de controle externo em geral;

Prestar assisténcia as demais Secretarias em assuntos orcamentarios e financeiros;
Manter a gestéo fiscal através de agéo planejada e transparente, prevencgéo de riscos e
corregOes de desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas;

Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de
contabilidade e tesouraria do Municipio;

Realizar as andlises contabeis e estatisticas dos elementos integrantes dos balangos e
propor medidas que se fizerem necessarias;

Orientar e gerir as atividades relacionadas com a escrituragdo e controle da entrada de
recursos financeiros e da realizagdo da despesa publica;

Supervisionar 0s projetos sobre abertura de créditos adicionais e alteracdes
orcamentarias;

Promover a execugao das politicas econdmica, fiscal e tributaria do Municipio, conforme
diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipal;

Desenvolver estudos e pesquisas relativas a melhoria sistema de arrecadacéo
municipal;

Manter controle sobre a capacidade de endividamento do Municipio;

Orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acgdes de tributacdo e
fiscalizacao;

Promover estudos e pesquisas de mercado, visando manter o poder publico municipal
atualizado sobre a politica financeira;
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XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.
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Adotar normas e procedimentos para efetiva fiscalizacdo de todos os contribuintes do
Municipio;

Propor normas e procedimentos que facilitem o controle e assegurem a verificagdo do
recolhimento dos tributos municipais, bem como a elaboracgéo de planilhas de débito;
Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

Apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério
de atividades do 6rgao sob sua direcéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;
Articular-se com as demais Secretarias, Subsecretarias e Chefias, visando um melhor
entrosamento dos servigos e maior eficiéncia;

Assessorar o Prefeito Municipal junto aos érgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos
administrativos decorrentes de inspecao ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois
de findo o mandato;

Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacgfes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

Assessorar o Prefeito na tomada de decisGes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

Autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracdo;

Auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para acdes da
Unidade que dirige;

Baixar portarias, instrucdes e ordens de servi¢co para a boa execucédo dos trabalhos das
unidades sob sua direcao;

Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;
Decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracdo, observando a legislacao em vigor;

Despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

Determinar a realizacéo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;
Liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislagéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

Manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execugao
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;

Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
Participar do processo de avaliagdo de desempenho e progressdo dos servidores sob
sua chefia;

Participar, efetivamente, nos processos de discussédo e elaboragédo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentarias e orcamentos anuais, bem
como das audiéncias publicas;

Prestar apoio técnico aos conselhos municipais relacionados com sua area de atuacgao;
Prestar informacgfes gerais sobre a execuc¢éo das atividades que dirige em atendimento
a toda legislacéo pertinente a transparéncia na gestéao publica;

Promover a divulgag&o dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacéo;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares
gque exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislac&o, aos
servidores que Ihe forem subordinados;
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Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade
que dirige;

Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao desta lei, expedindo
para esse fim as instru¢bes necessarias;

Formular, transversalizar e executar a politica municipal de equidade de género,
elaborando programas, projetos e planos de forma integrada em nivel municipal,
estadual e federal, fixando prioridades para a execucao das acoes, captacdo e aplicacao
de recursos;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

4.1 Secretario Adjunto de Financas

VI.

VII.
VIIl.
IX.
X.

Auxiliar o Secretario na dire¢éo, organizacado, controle e avaliacao das responsabilidades
da Secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientacédo do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Gerenciar as funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos 6rgdos de
execucao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

Promover a integracdo e interacdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e acdes definidas em todas as areas;

Auxiliar e assessorar 0 Secretario no exercicio de suas atribuicbes e na orientacgao,
coordenacdo, supervisdo, avaliacdo e controle da secretaria, exercendo as atribuicdes
gue lhe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

Coordenar e orientar a realizacdo de estudos, levantamento de dados e elaboracéo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servicos;

Substituir o Secretario nas suas auséncias temporarias;

Representar o Secretario, guando lhe for delegado, junto a autoridades e 6rgéaos;
Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas fungdes; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

4.2 Assessor Especial de Regularidade Financeira e Compliance

V.

Auxiliar na fiscalizacdo e monitoramento do sistema fiscal e financeiro, com énfase na
adocdo de boas praticas administrativas que permitam a eficiéncia das técnicas
contabeis;

Colaborar no estabelecimento de estratégias internas da secretaria que possibilitem a
fiscalizacdo das atividades de fiscalizagédo, sugerindo e implementando medidas para
prevenir e combater atos de ma gestdo e corrupgdo no ambito da secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientacdo do Secretario, as atividades de
aprimoramento da gestdo recursos publicos, otimizando as ferramentas de controle e
incremento de arrecadacao;

Promover estudos para identificar e gerenciar riscos, apontando implementacdes de
controles internos adequados para a garantia da transparéncia administrativa, inclusive
com promocgdo de treinamento e orientacbes dos servidores sobre questbes de
compliance e boas técnicas de gestao; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

4.3 Assessor Especial de Planejamento Financeiro

Auxiliar o Secretario na formulacdo, programacgéao, organizacao das atividades relativas
ao planejamento financeiro do municipio para assegurar a liberacdo oportuna dos
recursos necessarios a execucao dos programas anuais de trabalho;
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Assessorar 0 Secretario quanto a posicao projetada dos saldos de todas as contas com
a antecedéncia para agilizar o processo de tomada de decisdes financeiras tanto quanto
as sobras quanto as eventuais faltas de recursos financeiros;

Coordenar e supervisionar, sob orientacdo do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Auxiliar na analise em conjunto com os demais Orgdos da administracdo o0s
subprogramas decorrentes do programa de Governo, apresentar sugestdes para
implementacdo bem como acompanhar e avaliar os resultados;

Contribuir, por meio de assessoramento, na elaboracéo do Plano Plurianual, as diretrizes
orcamentarias com seus respectivos anexos, orcamento anual, de acordo com a
Constituicdo Federal, Lei 4.320/64, Lei complementar n. 101 (Lei de Responsabilidade
Fiscal) e demais legislacao vigente;

Assessorar no acompanhamento da execucao do orcamento municipal, procedendo as
alteracdes orcamentarios, quando e se necessarias; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

4.4 Chefe de Fiscalizacéo

V1.

VII.

Chefiar diretamente a equipe de fiscalizagdo, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, garantindo que as atividades de fiscalizacéo sejam
realizadas de maneira eficiente e eficaz, promovendo a transparéncia e a
responsabilidade na arrecadacéo de tributos;

Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de fiscalizagdo, assegurando o
cumprimento das politicas e diretrizes referentes a fiscalizacdo dos tributos municipais;
Orientar as estratégias de acao para as atividades de fiscalizacdo, visando garantir que
0s objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades de fiscalizacdo em relacdo as metas
tracadas, identificando areas para melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho;
Gerenciar os recursos financeiros e patrimoniais da unidade, zelando pela transparéncia
e pelo uso responsavel dos bens publicos, e assegurando a conformidade com as
normas e regulamentos aplicaveis; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

4.5 Chefe de Contabilidade

VI.

Chefiar diretamente a equipe de contabilidade, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de escrituragdo das
operagfes contabeis de natureza or¢camentaria, financeira e patrimonial, de modo a
assegurar que estejam sempre atualizadas e em conformidade com as normas vigentes;
Definir e implementar procedimentos financeiros e contabeis que garantam a precisao e
a integridade dos registros contébeis, promovendo a eficiéncia nas operacdes do setor;
Monitorar e avaliar os resultados das operacdes contabeis e financeiras, buscando
identificar oportunidades de melhoria e propondo ac¢des para assegurar que as metas
tracadas sejam atingidas;

Gerenciar 0s recursos financeiros e patrimoniais da unidade, zelando pela transparéncia
e pelo uso responsavel dos bens publicos, e assegurando a conformidade com as
normas e regulamentos apliciveis; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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4.6 Chefe de Arrecadacgéo

VI.

VII.

VIILI.

Chefiar diretamente a equipe de arrecadacdo, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de controle da
arrecadacao municipal, de modo a assegurar a execucao eficaz dos projetos de melhoria
da arrecadacéo e o processo de arrecadacao dos tributos municipais;

Definir e implementar procedimentos para o lancamento e a arrecadacao dos tributos
municipais, garantindo que sejam seguidos em conformidade com as normas e
regulamentos fiscais;

Chefiar e avaliar o desempenho da equipe de arrecadacdo, promovendo feedback e
acOes de desenvolvimento para garantir a eficiéncia e a qualidade nos servicos
prestados;

Dirigir e chefiar estudos e pesquisas com base nas informacdes fiscais e tributarias,
buscando identificar oportunidades de melhoria na arrecadagcdo e implementando
estratégias para aumentar a eficiéncia do setor;

Monitorar e avaliar a integralidade dos produtos da arrecadacéo, realizando andlises e
apuracbes periddicas para garantir a precisdo e a eficiéncia nos processos de
arrecadacao;

Gerenciar os recursos financeiros e patrimoniais da unidade, zelando pela transparéncia
e pelo uso responsavel dos bens publicos, e assegurando a conformidade com as
normas e regulamentos aplicaveis; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

4.7 Chefe de Convénios

V1.

VILI.

Chefiar diretamente a equipe de convénios, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de gestdo e
execucao dos convénios firmados;

Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de convénios, assegurando o
cumprimento das politicas e diretrizes referentes a celebra¢do e acompanhamento dos
convénios e parcerias;

Orientar as estratégias de acdo para as atividades de convénios, visando garantir que
0s objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos e que o0s
projetos sejam executados conforme as normativas vigentes;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades relacionadas aos convénios, buscando
identificar &reas para melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, garantindo a
efetividade das parcerias e a aplicagdo correta dos recursos;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais envolvidos nos convénios, zelando pela
transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos, assegurando a conformidade
com as normas e regulamentos aplicaveis; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

4.8 Chefe de Patriménio

Chefiar diretamente a equipe de patrimbnio, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de gestéo e controle
do patrimdnio publico;

Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de patrimdnio, assegurando o

cumprimento das politicas e diretrizes referentes a aquisicdo, uso, conservacao e
desativacao dos bens patrimoniais;
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Orientar as estratégias de acdo para as atividades de gestdo patrimonial, visando
garantir que os objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos e
gue os bens sejam utilizados de forma eficiente e eficaz;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades de gestdo patrimonial, buscando
identificar areas para melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, assegurando
a efetividade do controle patrimonial e a integridade dos bens publicos;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais associados a gestdo do patrimonio,
zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos, assegurando a
conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

5 — SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA E MOBILIDADE

V.

VI.

VILI.

VIILI.

XIlI.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.
XVILI.
XVIIL.
XIX.

XX.
XXI.
XXIL.

XXIII.

Supervisionar as acoes relativas ao transito e guarda municipal;

Planejar, implementar e coordenar politicas publicas de seguranca e mobilidade urbana;
Articular acdes integradas com outras secretarias municipais e 6rgdos de seguranca
publica;

Promover as relacfes institucionais com os demais 6rgdos de seguranca publica,
estabelecendo medidas de cooperacdo em operacdes de inteligéncia e apoio a eventos
e outras atividades;

Reforcar, dentro das competéncias municipais, a seguranca publica e a prevencédo de
incidentes;

Coordenar a gestdo da frota de veiculos da Guarda Municipal e outros equipamentos
utilizados para seguranca publica e mobilidade;

Coordenar a aquisicdo de equipamentos de seguranca, bem como a modernizacdo do
sistema de comunicac¢ao da Guarda Municipal;

Promover a manutencao e a renovacao dos recursos materiais da Secretaria, conforme
necessario;

Gerenciar e aprimorar os sistemas de monitoramento urbano, como cameras de
seguranca e centrais de videomonitoramento;

Promover o nivelamento operacional e a capacitacdo continua da Guarda Municipal;
Supervisionar a atuacdo da Guarda Municipal, garantindo o cumprimento de suas
funcdes de patrulhamento preventivo, apoio a seguranca local e colaboracdo em
emergéncias;

Supervisionar as acles relativas ao planejamento e gestdo de transito, transporte e
mobilidade urbana no municipio;

Supervisionar a operacdo e o aprimoramento da infraestrutura de transito, incluindo
semaforos, sinalizacdes, e vias urbanas;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga Vviaria;

Fiscalizar e regulamentar o uso das vias publicas, controlando o trafego, estacionamento
e o transporte de cargas;

Desenvolver e implementar campanhas de conscientizagdo e educagao no transito;
Promover estudos e pesquisas sobre o fluxo de mobilidade urbana;

Identificar pontos criticos e melhorias para o transito e o transporte urbano;
Acompanhar os eventos municipais de grande porte e coordenar o fechamento de vias,
gestdo de trajetos e controle de estacionamento conforme as necessidades de
seguranca e mobilidade.

Desenvolver e implementar projetos de mobilidade sustentavel;

Coordenar a gestdo do transporte publico municipal;

Aprimorar a cobertura das rotas, a qualidade dos servicos, a acessibilidade e a
pontualidade dos horéarios de funcionamento;

Coordenar e monitorar o trabalho dos agentes de transito, assegurando o cumprimento
das normas de transito e a atuacao ética e eficiente dos servidores;
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Estabelecer parcerias com organizacdes da sociedade civil, setor privado e outras
esferas de governo para fortalecer acbes de seguranca e mobilidade e promover
inovacédo no setor;

Elaborar relatérios e analises periddicas sobre os indicadores de seguranca publica e
mobilidade;

Monitorar o progresso e propor ajustes conforme necessario para aprimorar as politicas
implementadas;

Desenvolver programas de capacitacdo e treinamento continuo para os servidores da
secretaria, com foco na melhoria dos servigos de seguranca e mobilidade urbana;
Realizar a gestao financeira e orcamentéria da secretaria, garantindo o uso responsavel
dos recursos publicos e a transparéncia nas operagdes e investimentos;

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

5.1 Secretéario Adjunto de Seguranca e Mobilidade

VI.

VII.
VIIl.
IX.
X.

Auxiliar o Secretario na direcéo, organizacado, controle e avaliacao das responsabilidades
da Secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientacédo do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Gerenciar as funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos 6rgdos de
execucao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

Promover a integracdo e interacdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e acdes definidas em todas as areas;

Auxiliar e assessorar 0 Secretario no exercicio de suas atribuicbes e na orientacgéo,
coordenacdo, supervisdo, avaliacdo e controle da secretaria, exercendo as atribuicdes
gue Ihe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

Coordenar e orientar a realizacao de estudos, levantamento de dados e elaboracgéo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servicos;

Substituir o Secretario nas suas auséncias temporarias;

Representar o Secretario, quando Ihe for delegado, junto a autoridades e 6rgéaos;
Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas fungdes; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

5.2 Assessor Especial de Planejamento em Mobilidade

V.

V.

Auxiliar o Secretario na analise e revisdo do programa de mobilidade urbana municipal,
apontando integragdo com outras politicas publicas do municipio;

Orientar o Secretario no planejamento do sistema de transporte publico municipal,
mediante integracdo dos modais, buscando melhor a cobertura de atendimento a
populacéo;

Fornecer ao Secretario Municipal estudos e analises da infraestrutura de transporte
existente, propondo melhorias para otimizagéo do fluxo de pessoas e veiculos, de forma
a garantir acessibilidade e eficiéncia;

Assessorar 0 Secretario Municipal na promocgéo de participacdo da comunidade no
planejamento da mobilidade, bem como avaliando a eficacia de politicas de mobilidade
urbana, ajustando-as conforme necessario para melhor atender a populagéo; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

5.3 Chefe de Gestéo Estratégica (CC3)

Chefiar diretamente a equipe de Gestdo Estratégica, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Estabelecer os procedimentos de trabalho para a unidade sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes e objetivos institucionais;
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Chefiar e orientar as estratégias de acao para a unidade, visando o cumprimento de
objetivos e metas dentro dos prazos estabelecidos;

Chefiar e coordenar a unidade na producdo de informacfes estratégicas a serem
fornecidas ao Secretario para subsidiar a tomada de decisdes sobre questdes
administrativas, assegurando sua conformidade com normas e regulamentos legais;
Chefiar e coordenar a unidade na producéao de relatorios periddicos sobre o desempenho
de politicas publicas, analisando a evolucao dos indicadores e propondo recomendacdes
para o aprimoramento dos programas;

Chefiar e coordenar estratégias para o desenvolvimento de projetos de captacdo de
recursos, inovacdo na administracdo publica e implementacdo de politicas publicas
federais, estaduais e municipais;

Chefiar e coordenar a unidade na analise, otimizacdo e padronizacdo dos processos
gerenciais, organizacionais e operacionais da secretaria, assegurando a implementacéo
de normas e procedimentos internos, a mitigacéo de riscos e a utilizacdo de inovacdes
tecnoldgicas;

Chefiar e coordenar a unidade na analise e monitoramento dos contratos estratégicos,
acompanhando o cumprimento de prazos e metas, e propondo melhorias e ajustes
contratuais para garantir a eficiéncia e a conformidade com os objetivos institucionais;
Promover o alinhamento estratégico com a Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando que todos 0s processos, projetos e aclBes da unidade estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, promovendo o cumprimento das normas
juridicas e regulatorias aplicaveis, e atuando de forma proativa para prevenir riscos
legais e garantir a legalidade das decis6es administrativas; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

5.4 Assessor Especial de Gestéo de Projetos

VI.

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de projetos, alinhando-os as diretrizes
de politicas publicas e aos critérios de editais e convénios, com vistas a obtencéo de
recursos externos e/ou otimizacao dos recursos internos;

Assessorar a chefia imediata na implementacdo de projetos aprovados, auxiliando na
adaptacéo dessas politicas ao contexto local e garantindo a execucdo conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Acompanhar e monitorar a elaboracdo e execucdo dos projetos, mantendo a chefia
informada sobre o progresso, prazos, aplicacdo dos recursos e cumprimento das metas
estabelecidas;

Auxiliar os gestores responsaveis pela execucdo dos projetos na escolha das
metodologias mais adequadas para o controle dos resultados, garantindo o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Pesquisar iniciativas e oportunidades, identificando programas federais, estaduais e
outras fontes de financiamento que estejam de acordo com 0s objetivos e diretrizes
institucionais e possam ser implementadas em ambito municipal; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

5.5 Assessor Especial de Gestdo de Contratos

Auxiliar a chefia imediata na formalizacdo de demandas, elaboragéo de estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para subsidiar a contrata¢do de servigos, insumos,
materiais, equipamentos e obras a cargo da Secretaria;

Assessorar a chefia imediata no monitoramento de todas as fases pré-contratuais e
contratuais, com estabelecimento de rotinas de verificacdo de objeto, execucéo e prazos,
inclusive mantendo um registro completo de todos os contratos celebrados;

Orientar a chefia imediata no intercAmbio de informagdes junto aos setores de Compras
e Licitacbes com objetivo de fornecer informacdes precisas do objeto a ser contratado,
bem como das demais necessidades e prazo e exequibilidade da demanda existente;
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Acompanhar e monitorar o cumprimento do contrato e o desempenho das partes
envolvidas, atuando de forma preventiva na solucdo de problemas na execugédo do
contrato de forma e impedir sua inexecucao ou danos ao erario; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

5.6 Chefe da Defesa Civil

VI.

VILI.

Chefiar diretamente a equipe da Defesa Civil, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de prevencéo,
resposta e recuperacdo em situacdes de emergéncia e desastres;

Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de defesa civil, assegurando o
cumprimento das politicas e diretrizes referentes a gestédo de riscos e emergéncias;
Orientar as estratégias de acao para as atividades de defesa civil, visando garantir que
0s objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos e que as acdes
de prevencéo e resposta sejam adequadas as necessidades da comunidade;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades de defesa civil, buscando identificar
areas para melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, garantindo a efetividade
das acdes implementadas e a seguranca da populacao;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais envolvidos nas operagdes de defesa civil,
zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos, assegurando a
conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

5.7 Assessor do Setor Operativo

V.

Assessorar 0 Chefe da Defesa Civil na implementacdo de acdes de medidas nao-
estruturais e medidas estruturais;

Planejar e dar suporte ao chefe da defesa civil no controle de suprimentos necessarios
em situacfes de desastres;

Desenvolver estudos para proposicao de acbes que possibilitem as pessoas fisicas ou
juridicas colaborar no sentido de prevenir e limitar os riscos, as perdas e 0s danos a que
estdo sujeitas a populacéo, em circunstancias de desastres; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

5.8 Assessor do Setor Técnico

V.

V.

Assessorar o Chefe da Defesa Civil na implantacdo do banco de dados e elaboragéo
dos mapas tematicos sobre ameacas, vulnerabilidades e riscos de desastres;

Planejar e conduzir a implantacdo de programas de treinamento para voluntariado;
Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populacdo, motivando agfes relacionadas com a defesa civil, através da midia local,
Elaborar material informativo, informacdes de alerta dos o6rgdos de previsdo e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno, promovendo
sua distribuicdo a toda imprensa local; e

Exercer outras atribuigbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

5.9 Chefe Operacional

Chefiar a divisdo no cadastramento e controle dos dados e as informacdes sobre os
equipamentos urbanos de transito existentes no Municipio;

Manter, de forma atualizada, as denominacdes dos logradouros existentes, fazendo
apurar e corrigir as irregularidades identificadas;

Receber e analisar as reivindicacdes relativas a sua area de atuacdo, tomando as
medidas que se fizerem necessérias;

Participar da organizacéo e execug¢do de campanhas educativas de transito;
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Chefiar os trabalhos de instalacdo e manutencéo de seméaforos, faixas de rua e placas
de sinalizagcéo de transito;

Assegurar o reparo e a reposi¢cao imediatos de semaforos, faixas de rua e placas de
sinalizac&o de transito;

Coordenar as atividades externas e internas relativas a fiscalizacéo e vistoria das linhas
de 6nibus e dos taxis no que se refere a itinerarios, horarios, lotacdo, comodidade,
seguranca e outras condi¢des dos servigos;

Chefiar as atividades de fiscalizag&o e vistoria dos transportes escolares e especiais, de
acordo com as especificacdes e exigéncias estabelecidas para seu funcionamento;
Chefiar os trabalhos de controle de fluxo e alteragbes temporarias de transito no
municipio que se facam necessarias quando da realizacao de eventos; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor de Planejamento Operacional
Assessorar o Chefe Operacional no acompanhamento e controle de todas as atividades
operacionais da Secretaria, de maneira a garantir a aplicacdo das melhores técnicas,
apresentando relatérios periddicos aos seus superiores e executando outras atividades
correlatas de interesse da Secretaria de Seguranca e Mobilidade;
Assessorar 0 Chefe Operaciona no cadastramento e controle dos dados e das
informacBes sobre os equipamentos publicos urbanos existentes no Municipio,
principalmente no tocante aos geradores de trafego local;
Propor a implantacdo de medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa
Nacional de Transito; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor de Educacao para o Transito
Assessorar 0 Chefe Operacional na programacdo e organizacdo de campanhas
destinadas a divulgacéo dos programas e projetos de transito, assim como campanhas
de conscientizacao popular sobre os problemas afetos ao transito municipal;
Assessorar o Chefe Operacional, em articulagdo com as demais unidades afins, na
conducao de treinamento em questdes de transito e trafego urbano;
Orientar na elaboracdo de material explicativo sobre protecdo e conservacdo dos
instrumentos utilizados pelo sistema municipal de transito a serem distribuidos para a
populacao;
promover a realizacdo de palestras educativas para escolas e seus dirigentes,
associacgOes de bairros e infratores do transito no Municipio; e
Exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

6 — SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

VI.

Estabelecer critérios para o atendimento a populacéo carente viabilizando o atendimento
global de toda a comunidade;

Estabelecer critérios, projetos e ag¢bes relativos a aquisicdo, armazenamento e
distribuicdo dos medicamentos e materiais odontolégicos aos postos;

Implantar, desenvolver e supervisionar no ambito municipal os projetos, programas e
atividade relativos a promogdo da saude e atencdo bésica, atendimentos em clinicas
especializadas, salde mental, satde bucal, diagnéstico e terapia;

Implantar, desenvolver e supervisionar no ambito municipal os projetos, programas e
acOes instituidos pelos governos federal e estadual;

Dirigir as atividades relativas a prestacdo de atendimento médico, odontolégico,
fisioterapico, através dos postos instalados;

implantar, desenvolver e supervisionar projetos, programas e atividades de prevencgao
diversas;
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Manter contato com entidades, instituicdes e escolas para possibilitar implantacdo de
ac0es e servicos publicos de saude;

Estabelecer os programas de acéo das atividades médicas, de acordo com as politicas
estabelecidas para o atendimento médico a comunidade;

Planejar e supervisionar a execugao dos servicos de andlises laboratoriais, de radiologia
e exames especiais realizados pelas unidades operacionais e/ou por entidades
conveniadas;

Planejar e supervisionar a execugdo das atividades de controle de endemias e
epidemias;

Exercer a direcdo geral das atividades realizadas nas Policlinicas e Unidades Basicas
de Saude na zona urbana e rural;

Estabelecer politicas de saude publica na zona rural, distritos e povoados;

Estabelecer projetos, programas e ac¢des relativas ao tratamento fora do domicilio;
Coordenar acgbes voltadas para o atendimento ao individuo, através das entidades
comunitarias e de classe;

Coordenar e avaliar as atividades da equipe técnica e de apoio operacional que atuam
no desenvolvimento dos programas e projetos;

Participar das reunifes de 6rgaos superiores relativos a area;

Promover a realizagéo e supervisionar os convénios com os 6rgaos estadual e federal,
objetivando a melhoria do sistema de salde do Municipio;

Controlar a aplicacéo de recursos obrigatérios destinados as a¢fes e servigos publicos
de saude;

Responder por todas as acdes desenvolvidas através do Fundo Municipal de Saude;
Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;

Apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério
de atividades do érgao sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;
Articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servicos e maior eficiéncia;

Assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos
administrativos decorrentes de inspecao ordindria, denudncia e outros, inclusive depois
de findo o mandato;

Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informagfes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

Assessorar o Prefeito na tomada de decisGes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

Autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servigco para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracao;

Auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para agbes da
Unidade que dirige;

Baixar portarias, instru¢des e ordens de servico para a boa execucao dos trabalhos das
unidades sob sua diregéo;

Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execugéo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;
Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracdo, observando a legislacdo em vigor;

Despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

Determinar a realizacéo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;
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Liguidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislagcéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

Manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucao
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;

Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
Participar do processo de avaliagcdo de desempenho e progressdo dos servidores sob
sua chefia;

Participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais, bem
como das audiéncias publicas;

Prestar informacdes gerais sobre a execuc¢éo das atividades que dirige em atendimento
a toda legislacéo pertinente a transparéncia na gestao publica;

Promover a divulgacéo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacéo;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares
que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislacdo, aos
servidores que lhe forem subordinados;

Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislagdo em vigor;

Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade
que dirige;

Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao desta lei, expedindo
para esse fim as instrucdes necessarias;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

1.2 Secretario Adjunto de Saude

V1.

VILI.
VIII.
IX.
X.

Auxiliar o Secretario na direcdo, organizacao, controle e avaliacdo das responsabilidades
da Secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientacdo do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Gerenciar as funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos 6rgdos de
execucao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

Promover a integracdo e interacdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e agbes definidas em todas as areas;

Auxiliar e assessorar o Secretario no exercicio de suas atribuicbes e na orientagéo,
coordenacéo, supervisdo, avaliagdo e controle da secretaria, exercendo as atribuigbes
gue lhe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

Coordenar e orientar a realizacdo de estudos, levantamento de dados e elaboracéo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servigos;

Substituir o Secretario nas suas auséncias temporarias;

Representar o Secretario, quando Ihe for delegado, junto a autoridades e 6rgéos;
Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas fungdes; e
Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

1.3 Assessor Especial de Desenvolvimento de Pessoas

Assessorar o Secretario Municipal nos aspectos de Gestdo de Politicas Publicas de
Recursos Humanos, cumprindo suas determinacdes;

Observar dentro da natureza de gestéo e vinculo de confianga do cargo, as diretrizes e
programas normativos finalisticos estabelecidos no programa de gestao do Municipio;

36



VI.

VII.

VIII.

Prefeitura Municipal de S0 Jodo del—Rei
Secretaria Municipal de Administracdo

Contribuir no estabelecimento de politica de gestao de pessoal de toda a administracao
municipal, programando cursos, capacita¢ao do servidor e o controle das avaliagdes de
estagios probatérios;

Auxiliar na identificacdo de necessidades de treinamento e orientar o Secretario
Municipal quanto a execugcdo dos programas de capacitagdo e avaliacdo de
desempenho dos servidores publicos do municipio;

Representar o secretario em reunifes e seminarios de interesse do Municipio, bem como
em reunides tematicas junto aos sindicatos de categorias;

Orientar e apresentar propostas de gestdo quanto a adequacéao dos indices da folha de
pagamento, adequacéo do quadro de servidores, bem como apresentar propostas de
modelos de gestdo que possam suprir as demandas administrativas da Gestéo;
Apresentar ao Secretario propostas nos procedimentos administrativos quanto a
eventuais medidas corretivas de conduta funcional, ou dar cumprimentos aquelas
deliberadas pelos superiores; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

1.4 Assessor Especial de Otimizacao Logistica

V.

V.

V1.

Assessorar o Secretario Municipal no desenvolvimento de estratégias para otimizar os
processos logisticos, incluindo transporte, armazenamento e distribuigéo;

Apresentar estudo continuado de rotinas administrativas para controle dos niveis de
compra e de estoque para garantir que os produtos sejam armazenados de forma
eficiente e estejam disponiveis conforme necessario;

Elaborar e apresentar ao Secretario Municipal ferramentas de analise continua de dados
para identificar pontos de melhoria nos processos logisticos e propor solucbes
inovadoras;

Identificar e propor oportunidades para reduzir custos operacionais sem comprometer a
gqualidade dos servigos publicos da Secretaria;

Assessorar o Secretario no desenvolvimento de relacdes eficazes com fornecedores e
parceiros logisticos para garantir a eficiéncia na prestacao do servico publico; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

1.5 Assessor Especial de Comunicacao

VILI.

VIILI.

Assessorar 0 Secretario no relacionamento com 0s meios de comunicacdo em geral;
Orientar o planejamento de divulgacdo de atividades da Secretaria Municipal e de seus
6rgaos e as noticias no site do Municipio, Jornais, Redes Sociais e demais midias de
divulgacao e noticias;

Apresentar ao Secretario Municipal, em prazo estabelecido, relatério de atividades,
inclusive apresentando indicadores de audiéncia de repercussao social;

Assessorar 0 Secretario Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condi¢éo Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o
processo decisorio;

Assessorar reunifes coletivas, quando convocado;

Orientar na adocao de rotinas administrativas de rigoroso controle das despesas sob sua
responsabilidade, notadamente junto a 6rgaos de divulgacdo e agdes midiaticas (redes
sociais ou meios convencionais de divulgacéo);

Conduzir seus trabalhos em sintonia com a Chefia de Comunicagéo da Secretaria de
Governo e Gabinete para que estes estejam alinhados com as politicas definidas pelo
Governo Municipal; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

1.6 Assessor Especial para Gestdo da Zoonoses

Assessorar o Secretario Municipal no desenvolvimento e implementagéo de sistemas de
vigilancia para monitorar e controlar zoonoses;
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Orientar o Secretario Municipal no gerenciamento do controle de animais que vivem
préximos aos humanos, apontando medidas para prevenir a propagacao de doencas e
controle de procriacéo;

Assessor na organizar e execugcdo de campanhas de vacinacdo para animais
domeésticos, com énfase na reducdo de doencas;

Sugerir e apresentar ao Secretario Municipal estudos de ac¢Bes educativas para a
populacéo sobre a importancia do controle de zoonoses e cuidados com animais;
Orientar e fixar métodos e rotinas para o recolhimento de animais de rua e garantir seu
alojamento adequado, incluindo cuidados veterinarios e alimentagéo;

Fornecer estudos e assessoria para prevencao de acidentes com animais Peconhentos,
bem como apresentando ac¢des de controle desses animais;

Colaborar com o Secretario no trabalho em conjunto com outras entidades de saude
publica, Organizacdes Sociais e a comunidade para fortalecer as a¢ées de controle de
Zoonoses; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

1.7 Chefe de Gestao Estratégica

V1.

VII.

VIIl.

X.

Chefiar diretamente a equipe de Gestdo Estratégica, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Estabelecer os procedimentos de trabalho para a unidade sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes e objetivos institucionais;

Chefiar e orientar as estratégias de acdo para a unidade, visando o cumprimento de
objetivos e metas dentro dos prazos estabelecidos;

Chefiar e coordenar a unidade na producdo de informacdes estratégicas a serem
fornecidas ao Secretario para subsidiar a tomada de decisbes sobre questbes
administrativas, assegurando sua conformidade com normas e regulamentos legais;
Chefiar e coordenar a unidade na producéo de relatdrios periddicos sobre o desempenho
de politicas publicas, analisando a evolucao dos indicadores e propondo recomendacdes
para o aprimoramento dos programas;

Chefiar e coordenar estratégias para o desenvolvimento de projetos de captacdo de
recursos, inovacdo na administracdo publica e implementacdo de politicas publicas
federais, estaduais e municipais;

Chefiar e coordenar a unidade na analise, otimizacdo e padronizacdo dos processos
gerenciais, organizacionais e operacionais da secretaria, assegurando a implementacao
de normas e procedimentos internos, a mitigacéo de riscos e a utilizagdo de inovacdes
tecnoldgicas;

Chefiar e coordenar a unidade na andlise e monitoramento dos contratos estratégicos,
acompanhando o cumprimento de prazos e metas, e propondo melhorias e ajustes
contratuais para garantir a eficiéncia e a conformidade com os objetivos institucionais;
Promover o alinhamento estratégico com a Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando que todos 0s processos, projetos e agbes da unidade estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, promovendo o cumprimento das normas
juridicas e regulatérias aplicaveis, e atuando de forma proativa para prevenir riscos
legais e garantir a legalidade das decis6es administrativas; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

1.8 Assessor Especial de Gestdo de Projetos

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de projetos, alinhando-os as diretrizes
de politicas publicas e aos critérios de editais e convénios, com vistas a obtencédo de
recursos externos e/ou otimizacéo dos recursos internos;
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Assessorar a chefia imediata na implementagcéo de projetos aprovados, auxiliando na
adaptacdo dessas politicas ao contexto local e garantindo a execucado conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Acompanhar e monitorar a elaboracdo e execucdo dos projetos, mantendo a chefia
informada sobre o progresso, prazos, aplicacdo dos recursos e cumprimento das metas
estabelecidas;

Auxiliar os gestores responsaveis pela execucdo dos projetos na escolha das
metodologias mais adequadas para o controle dos resultados, garantindo o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Pesquisar iniciativas e oportunidades, identificando programas federais, estaduais e
outras fontes de financiamento que estejam de acordo com o0s objetivos e diretrizes
institucionais e possam ser implementadas em ambito municipal; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

1.9 Assessor Especial de Gestdo de Contratos

VI.

VILI.

VIILI.

Auxiliar a chefia imediata na formalizacdo de demandas, elaboracdo de estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para subsidiar a contratacdo de servicos, insumos,
materiais, equipamentos e obras a cargo da Secretaria,;

Assessorar a chefia imediata no monitoramento de todas as fases pré-contratuais e
contratuais, com estabelecimento de rotinas de verificacdo de objeto, execucéo e prazos,
inclusive mantendo um registro completo de todos os contratos celebrados;

Orientar a chefia imediata no intercAmbio de informagdes junto aos setores de Compras
e Licitacdes com objetivo de fornecer informacdes precisas do objeto a ser contratado,
bem como das demais necessidades e prazo e exequibilidade da demanda existente;
Acompanhar e monitorar o cumprimento do contrato e o desempenho das partes
envolvidas, atuando de forma preventiva na solu¢cdo de problemas na execucdo do
contrato de forma e impedir sua inexecuc¢ao ou danos ao erario; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Chefe da Unidade de Pronto Atendimento
Chefiar diretamente a equipe da Unidade de Pronto Atendimento (UPA), distribuindo
responsabilidades, acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a
eficiéncia e qualidade nos atendimentos;
Dirigir e chefiar os trabalhos da UPA, supervisionando as atividades de atendimento
emergencial e garantindo que os servigos sejam realizados com agilidade e precisao,
atendendo as necessidades de saude da populacéo;
Definir os procedimentos de trabalho para a unidade, assegurando o cumprimento das
politicas e diretrizes de salde publica e atendimento emergencial, conforme as normas
de saude municipais e estaduais;
Orientar as estratégias de agdo para as atividades da UPA, visando que os objetivos e
metas de atendimento sejam alcangcados dentro dos prazos estabelecidos e que as
acOes estejam de acordo com as necessidades da comunidade;
Monitorar e avaliar os resultados dos atendimentos realizados na UPA, buscando
identificar areas para melhorias e ajustes nos procedimentos, garantindo a seguranca
dos pacientes e a qualidade dos servigos prestados;
Gerenciar os recursos financeiros e materiais da UPA, zelando pela transparéncia e pelo
uso responsavel dos bens publicos, assegurando a conformidade com as normas e
regulamentos apliciveis ao setor de salde;
Coordenar a comunicagdo entre a UPA e outras unidades de saude, hospitais e 6érgaos
de emergéncia, promovendo uma integracdo eficiente para o encaminhamento
adequado de pacientes em situacdes de urgéncia; e
Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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Chefe de Atencé&o Primaria
Chefiar diretamente a equipe de atencdo primaria, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade no
atendimento e nas acdes de saude preventiva, diagndstica e terapéutica em todos os
niveis de atencao, incluindo a atencao especializada;
Dirigir e chefiar os trabalhos das unidades de atencédo a saude, supervisionando as
atividades de promocéo, prevencao, diagnostico, tratamento e reabilitacdo, assegurando
gue os servicos oferecam assisténcia de qualidade e atendam as necessidades da
populacéo de forma humanizada e integral;
Definir e implementar procedimentos de trabalho tanto para a atencdo primaria quanto
para a atencao especializada, garantindo o cumprimento das politicas e diretrizes de
saude publica, em conformidade com as normas do SUS e as orienta¢gdes municipais;
Orientar as estratégias de acdo para as atividades de atencao primaria, visando alcancar
os objetivos e metas de saude dentro dos prazos estabelecidos e assegurando que as
acOes estejam alinhadas as necessidades das comunidades atendidas e ao tratamento
especifico de cada caso;
Monitorar e avaliar os resultados das acbGes e servicos de atencdo primaria e
especializada, identificando areas para melhorias e ajustes nos procedimentos para
garantir a efetividade das intervencdes, a qualidade dos diagnésticos e tratamentos, e a
seguranca dos pacientes;
Gerenciar os recursos financeiros e materiais utilizados nas atividades de atencéo a
salude, zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos,
assegurando a conformidade com as normas e diretrizes de gestdo de salde para
ambos os niveis de atencao;
Promover a articulacdo com outras unidades de salde, incluindo hospitais, clinicas
especializadas e redes de apoio, para garantir a continuidade, a integralidade e a
coordenacdo do cuidado aos usuarios nos diferentes niveis de complexidade;
Supervisionar e garantir a capacitacdo continua das equipes de atencao primaria e
especializada, visando a atualizacdo das praticas de salude e ao aprimoramento das
competéncias dos profissionais; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Chefe de Relacionamento com Usuario
Chefiar diretamente a equipe de Relacionamento com o Usuario, distribuindo
responsabilidades, acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a
eficiéncia e qualidade nas entregas;
Dirigir e chefiar o setor de Relacionamento com o Usuario, supervisionando o
atendimento aos usuarios dos servi¢cos de Tratamento Fora do Municipio, Unidades de
Pronto Atendimento (UPA), Policlinicas, Exames, Farmacias, Cirurgias e Zoonoses, com
foco na qualidade e na agilidade das respostas;
Definir e implementar procedimentos para o atendimento e orientagdo dos usuarios,
garantindo que suas demandas relacionadas aos servigos de salude e zoonoses sejam
tratadas de forma eficiente e em conformidade com as normas municipais e de salde
publica;
Dirigir e chefiar estudos e andlises sobre as principais demandas dos usudarios,
identificando oportunidades de melhoria e sugerindo ajustes para aprimorar a
experiéncia dos cidaddos com os servicos de saude e zoonoses;
Facilitar a comunicagéo entre os equipamentos de salude, promovendo uma integracdo
gue permita um atendimento mais coordenado e eficaz;
Monitorar e avaliar a satisfacdo dos usuarios em relacdo aos servigos prestados,
realizando pesquisas periddicas para assegurar que as necessidades e expectativas dos
cidadaos estejam sendo atendidas;
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Gerenciar 0s recursos e materiais utilizados no atendimento ao usuério, zelando pela
transparéncia e pelo uso eficiente, em conformidade com as diretrizes institucionais e
normas de saulde;

Definir estratégias para promover a transparéncia e o acesso a informagcédo sobre os
servigos disponiveis, facilitando o entendimento dos usuarios sobre como acessar
tratamentos, exames e procedimentos de forma mais clara e pratica; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor de Relacionamento de Urgéncia e Emergéncia
Assessorar a Chefia de Relacionamentos no atendimento a populacéo, visando orientar
os servidores a prestar um atendimento célere e com informacdes precisas nos servicos
oferecidos pelo 6rgao publico pela UPA — Unidade de Pronto Atendimento;
Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidad&dos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solucées
para as reclamacfes e demandas apresentadas pelos cidaddos em relacdo a UPA —
Unidade de Pronto Atendimento;
Elaborar comunicados e informativos para manter a populacao informada sobre servigos,
programas e projetos do 6rgao afetos a UPA — Unidade de Pronto Atendimento;
Assessorar Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e no levantamento
dedados sobre a satisfagdo da populacdo com os servigos prestados, analisando os
resultados e propondo melhorias nos processos de atendimento ao publico na UPA —
Unidade de Pronto Atendimento;
Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidaddos usuarios da UPA — Unidade de Pronto Atendimento; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor de Relacionamento de Atencédo Priméaria
Assessorar a Chefia de Relacionamentos no atendimento a populacéo visando orientar
os servidores a prestar um atendimento célere e com informacdes precisas nos servicos
oferecidos pelo 6rgao publico pelo servico atencéo priméaria de saude;
Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidaddos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solu¢des
para as reclamacfes e demandas apresentadas pelos cidaddos em relacdo ao servico
de atencéo primaria de saude;
Elaborar comunicados e informativos para manter a populagdo informada sobre servigos,
programas e projetos do 6rgéo afetos ao servigo de atengéo primaria de saude;
Assessorar Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantar dados
sobre a satisfacdo da populagdo com os servigos prestados, analisando os resultados e
propondo melhorias nos processos de atendimento ao publico no servigo de atencéo
primaria de saude;
Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidaddos usuarios do servigo atencdo primaria de saude; e
Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor de Relacionamento de Atencédo Especializada
Assessorar a Chefia de Relacionamentos no atendimento a populacdo visando orientar
os servidores a prestar um atendimento célere e com informacdes precisas nos servi¢cos
oferecidos pelo 6rgdo publico pelo servigo atencdo especializada de saude;
Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidadaos para 0s setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solugdes
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para as reclamacfes e demandas apresentadas pelos cidaddos em relacdo ao servico
de atencéo especializada de saude;

Elaborar comunicados e informativos para manter a populacéo informada sobre servicos,
programas e projetos do 6rgéo afetos ao servico de atencao especializada de saude;
Assessorar Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantar dados
sobre a satisfacéo da populagcdo com os servicos prestados, analisando os resultados e
propondo melhorias nos processos de atendimento ao publico no servico de atencao
especializada de saude;

Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidaddos usuarios do servico atencdo especializada de saude; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor de Relacionamento de Regulagéo (TFD)
Assessorar a Chefia de Relacionamentos no atendimento a populacéo, visando orientar
os servidores a prestar um atendimento célere e com informacdes precisas nos servicos
oferecidos pelo 6rgdo publico para TFD — Tratamento Fora de Domicilio;
Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidadaos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solu¢des
para as reclamacfes e demandas apresentadas pelos cidaddos no segmento de TFD —
Tratamento Fora de Domicilio;
Elaborar comunicados e informativos para manter a populacéo informada sobre servicos,
programas e projetos do 6rgdo afetos ao TFD — Tratamento Fora de Domicilio;
Assessorar Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantar dados
sobre a satisfacdo da populacdo com os servi¢os prestados, analisando os resultados e
propondo melhorias nos processos de atendimento ao publico do sistema TFD -
Tratamento Fora de Domicilio;
Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidadaos usuarios do TFD - Tratamento Fora de Domicilio; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor de Relacionamento de Regulacdo (Exames e Cirurgias)
Assessorar a Chefia de Relacionamentos no atendimento a populacéo visando orientar
os servidores a prestar um atendimento célere e com informacdes precisas nos servigos
oferecidos pelo 6rgao publico pela Central de Exames e Cirurgias;
Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidadaos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solugdes
para as reclamagtes e demandas apresentadas pelos cidadaos em relacdo a Central de
Exames e Cirurgias;
Elaborar comunicados e informativos para manter a populagdo informada sobre servigos,
programas e projetos do 6rgdo afetos a Central de Exames e Cirurgias;
Assessorar Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantar dados
sobre a satisfacdo da populagdo com os servigos prestados, analisando os resultados e
propondo melhorias nos processos de atendimento ao publico na Central de Exames e
Cirurgias;
Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidadaos usuarios da Central de Exames e Cirurgias; e
Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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Assessor de Relacionamento de Assisténcia Farmacéutica
Assessorar a Chefia de Relacionamentos no atendimento & populac¢éo visando orientar
os servidores a prestar um atendimento célere e com informacdes precisas nos servicos
oferecidos pelo 6rgao publico pelo servigo de farmacia municipal,
Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidadaos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar soluctes
para as reclamacdes e demandas apresentadas pelos cidaddos em relacédo ao servico
de farmacia municipal;
Elaborar comunicados e informativos para manter a populacéo informada sobre servicos,
programas e projetos do 6rgéo afetos ao servico de farmacia municipal;
Assessorar Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantar dados
sobre a satisfacéo da populagcdo com os servicos prestados, analisando os resultados e
propondo melhorias nos processos de atendimento ao publico no servico de farmacia
municipal;
Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidaddos usuarios do servi¢o de farmacia municipal; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor de Relacionamento de Vigilancia Sanitaria
Assessorar a Chefia de Relacionamentos no atendimento a populacéo visando orientar
os servidores a prestar um atendimento célere e com informacdes precisas nos servicos
oferecidos pelo 6rgao publico pelo servico de vigilancia sanitaria;
Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidadaos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solu¢des
para as reclamacfes e demandas apresentadas pelos cidaddos em relacdo ao servico
de vigilancia sanitaria;
Elaborar comunicados e informativos para manter a populacéo informada sobre servicos,
programas e projetos do 6rgao afetos ao servi¢o de vigilancia sanitaria;
Assessorar Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantar dados
sobre a satisfacdo da populacdo com os servi¢os prestados, analisando os resultados e
propondo melhorias nos processos de atendimento ao publico no servico de vigilancia
sanitaria;
Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidadaos usuarios do servigco de vigilancia sanitaria; e
Exercer outras atribuigcdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor de Relacionamento Zoonoses
Assessorar a Chefia de Relacionamentos no atendimento a populacdo visando orientar
os servidores a prestar um atendimento célere e com informacdes precisas nos servi¢cos
oferecidos pelo 6rgdo publico pelo servigco de zoonoses;
Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidadaos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solugdes
para as reclamacdes e demandas apresentadas pelos cidaddos em relagdo ao servigo
de zoonoses;
Elaborar comunicados e informativos para manter a populagdo informada sobre servigos,
programas e projetos do 6rgéo afetos ao servigo de zoonoses;
Assessorar Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantar dados
sobre a satisfagéo da populagcdo com os servigos prestados, analisando os resultados e
propondo melhorias nos processos de atendimento ao publico no servigo de zoonoses;
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Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidaddos usuarios do servigo de zoonoses; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor de Relacionamento de Endemias
Assessorar a Chefia de Relacionamentos no atendimento & populac¢éo visando orientar
os servidores a prestar um atendimento célere e com informacdes precisas nos servicos
oferecidos pelo 6rgao publico pelo servico de endemias;
Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidadaos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solu¢ées
para as reclamacfes e demandas apresentadas pelos cidaddos em relacdo ao servico
de endemias;
Elaborar comunicados e informativos para manter a populacdo informada sobre servicgos,
programas e projetos do 6rgéo afetos ao servico de endemias;
Assessorar Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantar dados
sobre a satisfagdo da populacdo com os servi¢os prestados, analisando os resultados e
propondo melhorias nos processos de atendimento ao publico no servico de endemias;
Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidadaos usuarios do servi¢co de endemias; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7 —SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

V1.
VII.

VIIl.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Planejar, em comum acordo com as Diretoras e Vice-Diretoras das Escolas Municipais,
todas as atividades de cunho pedagdgico e administrativo das escolas municipais
Implantar, desenvolver e supervisionar os programas, projetos e ac¢bes relativos a
alimentacéo e transporte escolar, nos termos das legislacdes federais e estaduais;
Cuidar da administracdo dos bens moéveis e imdveis a disposi¢cdo da Secretaria, bem
como a gestao de compras e utilizacdo de materiais;

Organizar e estruturar (criacdo, extincao ou remodelacdo) as unidades escolares;
Implantar, desenvolver e supervisionar as campanhas educativas de desenvolvimento
ao educando nas escolas municipais;

Estabelecer diretrizes e critérios para o cadastramento escolar;

Estabelecer e supervisionar a politica educacional do Municipio, garantindo sua
execucdo e a qualidade da prestacdo de servigos na educacéo bésica;

Garantir o cumprimento dos servigos de supervisdo pedagogica, educagdo basica,
educacao especial e educacgéo de jovens e adultos;

Implantar e supervisionar as atividades de desenvolvimento dos projetos especiais e a
prestacéo de servigos de iniciacdo e desenvolvimento da pratica esportiva e de lazer;
Desenvolver estudos e pesquisas técnico-pedagdgicas que visem ao aperfeicoamento,
capacitacao, qualificagdo, dinamizacéo e atualizacéo dos profissionais de magistério;
Controlar, acompanhar e avaliar a realizacdo de convénios com entidades filantropicas
voltadas para a area de ensino;

Coordenar as atividades voltadas a realizacdo do regimento escolar;

Estabelecer projetos, programas e ac¢fes que visem melhor relacionamento familiar e
social dos educandos com vistas a melhoria do aprendizado;

Estabelecer e supervisionar a execucdo da proposta curricular da rede municipal de
ensino;

Manter controle sobre a aplicacdo minima dos recursos da educagdo, FUNDEB e
remuneragdo do magistério;

Gerir o Fundo Municipal de Manutencédo e Desenvolvimento da Educagéo Basica e de
Valorizacdo dos Profissionais da Educacédo - FUNDEB,;
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XXI.
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XXXII.
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Prestar suporte técnico e administrativo aos membros integrantes dos conselhos
municipais da area de Educacéo;

Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes
federais, estaduais e municipais;

Apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério
de atividades do 6rgao sob sua dire¢éo, sugerindo medidas para melhoria dos servicgos;
Articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigos e maior eficiéncia,;

Assessorar o Prefeito Municipal junto aos érgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos
administrativos decorrentes de inspecao ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois
de findo o mandato;

Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢do
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

Assessorar o Prefeito na tomada de decisGes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

Autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracdo;

Auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para acdes da
Unidade que dirige;

Baixar portarias, instrucdes e ordens de servico para a boa execucao dos trabalhos das
unidades sob sua direcao;

Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;
Decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracdo, observando a legislacado em vigor;

Despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

Determinar a realizacao de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;
Liguidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

Manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execugao
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;

Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
Participar do processo de avaliagdo de desempenho e progressdo dos servidores sob
sua chefia;

Participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboragédo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentarias e orgamentos anuais, bem
como das audiéncias publicas;

Prestar informacfes gerais sobre a execuc¢éo das atividades que dirige em atendimento
a toda legislacéo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

Promover a divulgag&o dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacéo;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares
gque exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislacdo, aos
servidores que |Ihe forem subordinados;

Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislagdo em vigor;
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Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade
que dirige;

Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao desta lei, expedindo
para esse fim as instru¢bes necessarias;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.1 Secretério Adjunto de Educacéao

VI.

VILI.
VIILI.
IX.
X.

Auxiliar o Secretario na dire¢éo, organizacdo, controle e avaliacdo das responsabilidades
da Secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientacdo do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Gerenciar as funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos 6rgaos de
execucao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

Promover a integracdo e interagdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e a¢Bes definidas em todas as areas;

Aucxiliar e assessorar 0 Secretario no exercicio de suas atribuicdes e na orientacao,
coordenacdo, supervisdo, avaliacdo e controle da secretaria, exercendo as atribuicdes
gue lhe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

Coordenar e orientar a realizacao de estudos, levantamento de dados e elaboracgéo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servicos;

Substituir o Secretario nas suas auséncias temporarias;

Representar o Secretario, quando Ihe for delegado, junto a autoridades e 6rgéaos;
Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas fungoes; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.2 Assessor Especial da Diretoria Pedagdgica

Assessorar o Diretor Pedagdgico na coordenacdo e articulacdo programas, projetos e
praticas pedagodgicas desenvolvidas na unidade educacional, em consonancia com as
diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacao;

Orientar, acompanhar e registrar o fazer pedagdgico, incluindo fichas de alunos e planos
de acdo para entender melhor a escola e 0 meio em gue esta inserida;

Realizar estudo para analise de dados e acompanhamento dos alunos para identificar
necessidades e melhorar o processo de ensino e aprendizagem;

Articular, em conjunto com o Secretario Municipal, e organizar recursos pedagoégicos e
administrativos para garantir a eficiéncia e eficacia das praticas educacionais; e
Exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.3 Assessor Especial de Desenvolvimento de Pessoas

Assessorar 0 Secretario Municipal nos aspectos de Gestdo de Politicas Publicas de
Recursos Humanos, cumprindo suas determinagdes;

Observar dentro da natureza de gestéo e vinculo de confianga do cargo, as diretrizes e
programas normativos finalisticos estabelecidos no programa de gestdo do Municipio;
Contribuir no estabelecimento de politica de gestao de pessoal de toda a administracao
municipal, programando cursos, capacitacdo do servidor e o controle das avaliagcdes de
estagios probatdrios;

Auxiliar na identificacdo de necessidades de treinamento e orientar o Secretario
Municipal quanto a execucdo dos programas de capacitagdo e avaliacdo de
desempenho dos servidores publicos do municipio;

Representar o secretario em reunides e seminarios de interesse do Municipio, bem como
em reuniées tematicas junto aos sindicatos de categorias;
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Orientar e apresentar propostas de gestdo quanto a adequacao dos indices da folha de
pagamento, adequacéo do quadro de servidores, bem como apresentar propostas de
modelos de gestdo que possam suprir as demandas administrativas da Gestao;
Apresentar ao Secretario propostas nos procedimentos administrativos quanto a
eventuais medidas corretivas de conduta funcional, ou dar cumprimentos aquelas
deliberadas pelos superiores; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.4 Assessor de Acompanhamento e Aprendizagem

V.

V.

VI.

Assessorar no estabelecimento de praticas de acompanhamento e avaliacdo do
desempenho dos alunos e professores;

Auxilio no desenvolvimento de projetos, programas e eventos escolares para melhorar
a qualidade do ensino;

Fornecer estudo para atuacdo junto aos educadores no planejamento e
acompanhamento dos processos de ensino e aprendizagem;

Auxiliar em rotinas administrativas, como acompanhamento da execucéo financeira e
elaboracéo de relatorios e indicadores;

Orientar o uso de tecnologia da informacéo e comunicacdo para elevar a qualidade do
processo de ensino e aprendizagem; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.5 Assessor Especial de Comunicacéao

VII.

VIIl.

Assessorar 0 Secretario no relacionamento com 0s meios de comunicacdo em geral;
Orientar o planejamento de divulgacao de atividades da Secretaria Municipal e de seus
orgaos e as noticias no site do Municipio, Jornais, Redes Sociais e demais midias de
divulgacao e noticias;

Apresentar ao Secretario Municipal, em prazo estabelecido, relatério de atividades,
inclusive apresentando indicadores de audiéncia de repercussao social;

Assessorar 0 Secretario Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condicao Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o
processo decisorio;

Assessorar reunides coletivas, quando convocado;

Orientar na adoc¢éo de rotinas administrativas de rigoroso controle das despesas sob sua
responsabilidade, notadamente junto a 6rgédos de divulgacao e a¢des midiaticas (redes
sociais ou meios convencionais de divulgagéo);

Conduzir seus trabalhos em sintonia com a Chefia de Comunicagéo da Secretaria de
Governo e Gabinete para que estes estejam alinhados com as politicas definidas pelo
Governo Municipal; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.6 Chefe de Gestédo Estratégica

Chefiar diretamente a equipe de Gestao Estratégica, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Estabelecer os procedimentos de trabalho para a unidade sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes e objetivos institucionais;

Chefiar e orientar as estratégias de acdo para a unidade, visando o cumprimento de
objetivos e metas dentro dos prazos estabelecidos;

Chefiar e coordenar a unidade na producdo de informacgfes estratégicas a serem
fornecidas ao Secretario para subsidiar a tomada de decisdes sobre questdes
administrativas, assegurando sua conformidade com normas e regulamentos legais;
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Chefiar e coordenar a unidade na producéao de relatérios periddicos sobre o desempenho
de politicas publicas, analisando a evolugao dos indicadores e propondo recomendacdes
para o aprimoramento dos programas;

Chefiar e coordenar estratégias para o desenvolvimento de projetos de captacdo de
recursos, inovacado na administracdo publica e implementacdo de politicas publicas
federais, estaduais e municipais;

Chefiar e coordenar a unidade na andlise, otimizacdo e padronizacdo dos processos
gerenciais, organizacionais e operacionais da secretaria, assegurando a implementacéo
de normas e procedimentos internos, a mitigacéo de riscos e a utilizacdo de inovacdes
tecnoldgicas;

Chefiar e coordenar a unidade na analise e monitoramento dos contratos estratégicos,
acompanhando o cumprimento de prazos e metas, e propondo melhorias e ajustes
contratuais para garantir a eficiéncia e a conformidade com os objetivos institucionais;
Promover o alinhamento estratégico com a Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando que todos 0s processos, projetos e aclBes da unidade estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, promovendo o cumprimento das normas
juridicas e regulatérias aplicaveis, e atuando de forma proativa para prevenir riscos
legais e garantir a legalidade das decisfes administrativas; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.7 Assessor Especial de Gestéo de Projetos

V1.

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de projetos, alinhando-os as diretrizes
de politicas publicas e aos critérios de editais e convénios, com vistas a obtencéo de
recursos externos e/ou otimizacao dos recursos internos;

Assessorar a chefia imediata na implementacdo de projetos aprovados, auxiliando na
adaptacdo dessas politicas ao contexto local e garantindo a execucdo conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Acompanhar e monitorar a elaboracdo e execucdo dos projetos, mantendo a chefia
informada sobre o progresso, prazos, aplicacdo dos recursos e cumprimento das metas
estabelecidas;

Auxiliar os gestores responsaveis pela execucdo dos projetos na escolha das
metodologias mais adequadas para o0 controle dos resultados, garantindo o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Pesquisar iniciativas e oportunidades, identificando programas federais, estaduais e
outras fontes de financiamento que estejam de acordo com 0s objetivos e diretrizes
institucionais e possam ser implementadas em ambito municipal; e

Exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.8 Assessor Especial de Gestado de Contratos

Auxiliar a chefia imediata na formalizagcdo de demandas, elaboragéo de estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para subsidiar a contratagédo de servigos, insumos,
materiais, equipamentos e obras a cargo da Secretaria;

Assessorar a chefia imediata no monitoramento de todas as fases pré-contratuais e
contratuais, com estabelecimento de rotinas de verificacdo de objeto, execugéo e prazos,
inclusive mantendo um registro completo de todos os contratos celebrados;

Orientar a chefia imediata no intercAmbio de informag@es junto aos setores de Compras
e Licitagbes com objetivo de fornecer informag8es precisas do objeto a ser contratado,
bem como das demais necessidades e prazo e exequibilidade da demanda existente;
Acompanhar e monitorar o cumprimento do contrato e o desempenho das partes
envolvidas, atuando de forma preventiva na solugdo de problemas na execucédo do
contrato de forma e impedir sua inexecucdo ou danos ao erario; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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7.9 Chefe de Relacionamento com Usuério

VI.

VII.

VIILI.

Chefiar diretamente a equipe de Relacionamento com o Usuério, distribuindo
responsabilidades, acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a
eficiéncia e qualidade nas creches municipais;

Dirigir e chefiar o setor de Relacionamento com o Usuario, supervisionando o
atendimento aos usuarios das creches municipais, com foco na qualidade e na agilidade
das respostas;

Definir e implementar procedimentos para o atendimento e orientagdo dos usuarios,
garantindo que suas demandas relacionadas aos servigcos das creches municipais sejam
tratadas de forma eficiente e em conformidade com as nhormas municipais e de educacéo
publica;

Dirigir e chefiar estudos e analises sobre as principais demandas dos usuarios,
identificando oportunidades de melhoria e sugerindo ajustes para aprimorar a
experiéncia dos cidaddos com os servi¢os das creches municipais;

Facilitar a comunicacdo entre os equipamentos de educacdo publica municipal,
promovendo uma integracdo que permita um atendimento mais coordenado e eficaz;
Monitorar e avaliar a satisfacdo dos usuarios em relacdo aos servicos prestados,
realizando pesquisas periédicas para assegurar que as necessidades e expectativas dos
cidadaos estejam sendo atendidas;

Gerenciar 0s recursos e materiais utilizados no atendimento ao usuario, zelando pela
transparéncia e pelo uso eficiente, em conformidade com as diretrizes institucionais e
normas da educacéao publica;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.10 Assessor de Relacionamento da Educacéo Infantil

VI.

Assessorar a Chefia de Relacionamento no atendimento a populacado, orientando os
servidores a prestar um atendimento rapido e com informacgfes precisas sobre os
servicos oferecidos as criangas e seus responsaveis nas creches municipais.
Encaminhar e acompanhar as demandas das familias e responsaveis para os setores
competentes, orientando-os ou marcando audiéncias, quando necessario, para buscar
solucBes para reclamacdes e demandas relacionadas ao servigo prestado nas creches.
Elaborar comunicados e informativos para manter os responsaveis e a comunidade
informados sobre o0s servicos, programas e projetos do 6rgdo relacionados ao
atendimento nas creches municipais.

Assessorar a Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantamento de
dados sobre a satisfacdo dos responsaveis e usuarios com 0s servicos prestados,
analisando os resultados e propondo melhorias nos processos de atendimento ao
publico nas creches.

Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, incentivando a capacitacéo continua da equipe para fortalecer o relacionamento
com os cidadaos usuarios das creches municipais.

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.11 Assessor de Relacionamento da Educacgéo Inclusiva

Assessorar a Chefia de Relacionamento no atendimento a populagéo, orientando os
servidores a prestar um atendimento agil e com informacgdes precisas sobre os servi¢os
oferecidos aos alunos com necessidades educacionais especiais e seus responsaveis,
promovendo uma comunicacgao clara e acessivel.

Encaminhar e acompanhar as demandas das familias e responsaveis para os setores
competentes, orientando-os ou marcando audiéncias, quando necessario, para buscar
solucdes para reclamagfes e demandas especificas relacionadas ao atendimento
inclusivo nas unidades de ensino.
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Elaborar comunicados e informativos para manter os responsaveis e a comunidade
informados sobre 0s servigos, programas e projetos do 6rgao relacionados a educacao
inclusiva, incentivando o engajamento e a participacdo nas atividades.

Assessorar a Chefia de Relacionamento na realizac&do de pesquisas e levantamento de
dados sobre a satisfacdo dos responsaveis e usuarios com 0s servicos prestados,
analisando os resultados e propondo melhorias nos processos de atendimento ao
publico e nos servicos de inclusdo educacional.

Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, incentivando a capacitacéo continua da equipe para fortalecer o relacionamento
com as familias e garantir um atendimento inclusivo e acolhedor.

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.12 Assessor de Relacionamento do Ensino Fundamental |

V1.

Assessorar a Chefia de Relacionamento no atendimento a populagdo, orientando os
servidores a prestar um atendimento rapido e com informacbes precisas sobre os
servigos oferecidos aos alunos do ensino fundamental e seus responsaveis nas escolas
municipais.

Encaminhar e acompanhar as demandas das familias e responsaveis para os setores
competentes, orientando-os ou marcando audiéncias, quando necessario, para buscar
solugcbes para reclamacbes e demandas relacionadas aos servicos prestados nas
escolas municipais.

Elaborar comunicados e informativos para manter os responsaveis e a comunidade
informados sobre o0s servicos, programas e projetos do 6rgdo relacionados ao
atendimento e desenvolvimento no ensino fundamental.

Assessorar a Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantamento de
dados sobre a satisfacdo dos responsdveis e usuarios com 0s servicos prestados,
analisando os resultados e propondo melhorias nos processos de atendimento ao
publico nas escolas municipais.

Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, incentivando a capacitacdo continua da equipe para fortalecer o relacionamento
com os cidadaos e melhorar a experiéncia dos responsaveis com o ensino fundamental.
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.13 Assessor de Relacionamento de Ensino Fundamental Il

VI.

Assessorar a Chefia de Relacionamento no atendimento a populagéo, orientando os
servidores a prestar um atendimento rapido e com informagfes precisas sobre os
servigos oferecidos aos alunos do ensino fundamental e seus responsaveis nas escolas
municipais.

Encaminhar e acompanhar as demandas das familias e responsaveis para os setores
competentes, orientando-os ou marcando audiéncias, quando necessario, para buscar
solucdes para reclamacdes e demandas relacionadas aos servigos prestados nas
escolas municipais.

Elaborar comunicados e informativos para manter os responsaveis e a comunidade
informados sobre os servicos, programas e projetos do 0Orgdo relacionados ao
atendimento e desenvolvimento no ensino fundamental.

Assessorar a Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantamento de
dados sobre a satisfacdo dos responsaveis e usuarios com 0s servigos prestados,
analisando os resultados e propondo melhorias nos processos de atendimento ao
publico nas escolas municipais.

Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, incentivando a capacitacéo continua da equipe para fortalecer o relacionamento
com os cidadaos e melhorar a experiéncia dos responséveis com o ensino fundamental.
Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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7.14 Assessor de Relacionamento de Suporte Pedagdgico e Tecnoldgico

VI.

Assessorar a Chefia de Relacionamento no atendimento aos educadores, alunos e
responsaveis, orientando os servidores a prestar um atendimento rapido e com
informacbes precisas sobre o0s servigos de suporte pedagdgico e tecnoldgico oferecidos
nas unidades escolares.

Encaminhar e acompanhar as demandas de suporte pedagdégico e tecnoldgico para os
setores competentes, orientando o0s solicitantes ou marcando atendimentos
especializados, quando necessario, para buscar solugbes para duvidas e problemas
apresentados no uso de recursos pedagdgicos e tecnolégicos.

Elaborar comunicados e informativos para manter os educadores, alunos e a
comunidade escolar informados sobre os servicos, programas e projetos de suporte
pedagdgico e tecnoldgico disponiveis, promovendo o uso eficiente das ferramentas de
ensino e aprendizagem.

Assessorar a Chefia de Relacionamento na realizacdo de pesquisas e levantamento de
dados sobre a satisfacdo dos usuarios com 0s servicos de suporte pedagogico e
tecnolégico, analisando os resultados e propondo melhorias nos processos de
atendimento e apoio.

Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico e uso das ferramentas tecnoldgicas, incentivando a capacitacdo continua da
equipe e dos usuarios para fortalecer o relacionamento e o0 uso efetivo dos recursos de
suporte pedagdgico.

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

7.15 Chefia Educacional

VI.

VILI.

VIILI.

Chefiar diretamente a equipe educacional, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas atividades pedagogicas e administrativas das unidades de ensino.

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de planejamento,
execucao e avaliacdo das praticas educativas e administrativas, assegurando que as
metas de ensino e aprendizado sejam cumpridas com qualidade.

Definir os procedimentos de trabalho para as unidades de ensino, assegurando o
cumprimento das politicas e diretrizes educacionais e promovendo préaticas alinhadas
com as normas e objetivos estabelecidos pelo sistema de ensino.

Orientar as estratégias de acdo para as atividades educacionais, visando garantir que
0s objetivos e metas pedagogicas sejam alcangados dentro dos prazos estabelecidos e
gue as praticas educacionais atendam as necessidades dos alunos e da comunidade
escolar.

Monitorar e avaliar os resultados das atividades educacionais, buscando identificar areas
para melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, garantindo a efetividade das
préaticas de ensino e a qualidade da aprendizagem.

Gerenciar os recursos financeiros e materiais envolvidos nas operac¢des educacionais,
zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos, assegurando a
conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis.

Coordenar e promover a integragdo entre os diretores escolares, assegurando uma
comunicacao eficiente e o alinhamento das préaticas de gestdo entre as unidades de
ensino, com o objetivo de fortalecer a colaboragdo, padronizar procedimentos e
compartilhar boas préaticas administrativas e pedagdgicas.

Coordenar a implementacdo de programas de formacao e capacitacdo continua para a
equipe educacional, promovendo o desenvolvimento profissional dos servidores e a
melhoria das préaticas pedagdgicas.

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

51



8

Prefeitura Municipal de S0 Jodo del—Rei
Secretaria Municipal de Administracdo

— SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO HUMANA

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Supervisionar as ac¢des relativas a protecao social basica, programas sociais, protecéo
social especial e Casa Lar;
Promover a realizacdo de convénios com os 6rgaos estadual e federal, objetivando a
melhoria do sistema de assisténcia social no Municipio;
Prestar suporte técnico e administrativo aos membros integrantes dos conselhos
municipais da area de assisténcia social;
Assessorar na gestéo dos recursos a serem aplicados na Assisténcia Social;
Coordenar, controlar e manter atualizado o cadastro socioecondmico de todos aqueles
gue participam dos programas sociais do municipio;
Orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao desenvolvimento social;
atendimento a idosos, carentes e desamparados; atendimento a crianca e ao
adolescente, & mulher, casais e familias;
Avaliar e opinar sobre os casos de concessao de auxilios financeiros, e outros tipos de
ajuda financeira ou material a pessoas comprovadamente pobres;
Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos
de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal entre
outros;
promover a prevencao ou solucdo de problemas sociais identificados entre grupos
especificos de pessoas;
estabelecer contato e assessorar as entidades no que diz respeito a sua atualizacao
cadastral, inscricdo e registro dos programas que visem a promocao e o
desenvolvimento social junto aos Conselhos Municipais;
estabelecer mecanismos e metodologias participativas para mobilizacdo das
comunidades através de suas organizacdes legitimas para desenvolvimento de
programas e projetos;
implantar, desenvolver e supervisionar campanhas educativas de carater
socioecondmico através de parcerias para a promoc¢ado humana;
fomentar convénios e parcerias para desenvolvimento conjunto de a¢ées que garantam
os direitos das criancas e adolescentes, conforme o Estatuto da Crianca e do
Adolescente (ECA), dos direitos do idoso, dos deficientes fisicos e dos cidaddos em
geral, conforme legislacdes especificas;
gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;
aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
federais, estaduais e municipais;
apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério
de atividades do 6rgao sob sua dire¢&o, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;
articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigos e maior eficiéncia;
assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos
administrativos decorrentes de inspecao ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois
de findo o mandato;
assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informagfes a fim de subsidiar o processo
decisorio;
assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;
autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracéo;
auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para acdes da Unidade
que dirige;
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.
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baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servico para a boa execucao dos trabalhos das
unidades sob sua dire¢éo;

dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucdo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;
decidir quanto a pedidos de liceng¢a, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracdo, observando a legislacdo em vigor;

despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

determinar a realizacao de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;

liquidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacao federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucao
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
participar do processo de avaliacdo de desempenho e progressdo dos servidores sob
sua chefia;

participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais, bem
como das audiéncias publicas;

prestar informacdes gerais sobre a execucao das atividades que dirige em atendimento
a toda legislacao pertinente a transparéncia na gestao publica;

promover a divulgacéo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacéo;

propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares
gque exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislacdo, aos
servidores que Ihe forem subordinados;

prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade
que dirige;

resolver 0s casos omissos e as dlvidas suscitadas na execucdo desta lei, expedindo
para esse fim as instru¢des necessarias;

exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

8.1 Secretéario Adjunto de Assisténcia Social e Promog¢cdo Humana

V.

V.

VI.

VILI.
VIILI.

Auxiliar o Secretario na dire¢éo, organizagdo, controle e avaliagéo das responsabilidades
da Secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientagéo do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Gerenciar as funcgdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos oOrgdos de
execucao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

Promover a integracdo e interagdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e agbes definidas em todas as areas;

Auxiliar e assessorar 0 Secretario no exercicio de suas atribuicbes e na orientacao,
coordenacéo, supervisdo, avaliacdo e controle da secretaria, exercendo as atribuicdes
gue lhe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

Coordenar e orientar a realizacdo de estudos, levantamento de dados e elaboragéo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servicos;

Substituir o Secretério nas suas auséncias temporarias;

Representar o Secretario, quando |he for delegado, junto a autoridades e 6rgaos;
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Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas funcoes; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.2 Assessor Especial de Enfrentamento e Protecdo as Vitimas de Violéncia Doméstica

VI.

Assessorar o Secretario Municipal em elaboragéo de programas de suporte emocional e
psicologico as vitimas de violéncia doméstica;

Orientar a criacdo de medidas de auxilio as vitimas no processo legal, ajudando-as a
entender seus direitos e 0s procedimentos necessarios;

Apresentar estudos para elaboracédo de campanhas de conscientizacdo sobre a violéncia
domeéstica e a importancia de denunciar casos;

Orientar, em conjunto com o Secretario, organizacdes nao governamentais e servicos
sociais para oferecer um suporte mais abrangente as vitimas;

Promover o treinamento de profissionais, como forma de capacitar funcionarios publicos
e outros profissionais para lidar adequadamente com casos de violéncia doméstica; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.3 Assessor Especial de Comunicacéao

VII.

VIIl.

Assessorar 0 Secretério no relacionamento com 0s meios de comunicacdo em geral;
Orientar o planejamento de divulgacao de atividades da Secretaria Municipal e de seus
orgados e as noticias no site do Municipio, Jornais, Redes Sociais e demais midias de
divulgacao e noticias;

Apresentar ao Secretario Municipal, em prazo estabelecido, relatério de atividades,
inclusive apresentando indicadores de audiéncia de repercussao social;

Assessorar 0 Secretario Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condicao Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o
processo decisorio;

Assessorar reunides coletivas, quando convocado;

Orientar na adocéo de rotinas administrativas de rigoroso controle das despesas sob sua
responsabilidade, notadamente junto a 6rgaos de divulgacéo e acBes midiaticas (redes
sociais ou meios convencionais de divulgacao);

Conduzir seus trabalhos em sintonia com a Chefia de Comunicacdo da Secretaria de
Governo e Gabinete para que estes estejam alinhados com as politicas definidas pelo
Governo Municipal; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.4 Chefe de Gestédo Estratégica

VI.

Chefiar diretamente a equipe de Gestao Estratégica, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Estabelecer os procedimentos de trabalho para a unidade sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes e objetivos institucionais;

Chefiar e orientar as estratégias de acdo para a unidade, visando o cumprimento de
objetivos e metas dentro dos prazos estabelecidos;

Chefiar e coordenar a unidade na producdo de informacgfes estratégicas a serem
fornecidas ao Secretario para subsidiar a tomada de decisdes sobre questdes
administrativas, assegurando sua conformidade com normas e regulamentos legais;
Chefiar e coordenar a unidade na producéo de relatorios periddicos sobre o desempenho
de politicas publicas, analisando a evolugdo dos indicadores e propondo recomendacdes
para o aprimoramento dos programas;

Chefiar e coordenar estratégias para o desenvolvimento de projetos de captacdo de
recursos, inovacdo na administracdo publica e implementacdo de politicas publicas
federais, estaduais e municipais;
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Chefiar e coordenar a unidade na analise, otimizacdo e padroniza¢do dos processos
gerenciais, organizacionais e operacionais da secretaria, assegurando a implementacgéo
de normas e procedimentos internos, a mitigacéo de riscos e a utilizacdo de inovacdes
tecnoldgicas;

Chefiar e coordenar a unidade na analise e monitoramento dos contratos estratégicos,
acompanhando o cumprimento de prazos e metas, e propondo melhorias e ajustes
contratuais para garantir a eficiéncia e a conformidade com os objetivos institucionais;
Promover o alinhamento estratégico com a Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando que todos 0s processos, projetos e acfes da unidade estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, promovendo o cumprimento das normas
juridicas e regulatérias aplicaveis, e atuando de forma proativa para prevenir riscos
legais e garantir a legalidade das decisfes administrativas; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.5 Assessor Especial de Gestéo de Projetos

V1.

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de projetos, alinhando-os as diretrizes
de politicas publicas e aos critérios de editais e convénios, com vistas a obtencao de
recursos externos e/ou otimizacao dos recursos internos;

Assessorar a chefia imediata na implementacdo de projetos aprovados, auxiliando na
adaptacdo dessas politicas ao contexto local e garantindo a execucao conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Acompanhar e monitorar a elaboracdo e execucdo dos projetos, mantendo a chefia
informada sobre o progresso, prazos, aplicacdo dos recursos e cumprimento das metas
estabelecidas;

Auxiliar os gestores responsaveis pela execucdo dos projetos na escolha das
metodologias mais adequadas para o controle dos resultados, garantindo o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Pesquisar iniciativas e oportunidades, identificando programas federais, estaduais e
outras fontes de financiamento que estejam de acordo com 0s objetivos e diretrizes
institucionais e possam ser implementadas em ambito municipal; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.6 Assessor Especial de Gestédo de Contratos

V.

V.

Auxiliar a chefia imediata na formalizacdo de demandas, elaboracao de estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para subsidiar a contratagdo de servigos, insumos,
materiais, equipamentos e obras a cargo da Secretaria;

Assessorar a chefia imediata no monitoramento de todas as fases pré-contratuais e
contratuais, com estabelecimento de rotinas de verificacio de objeto, execuc¢éo e prazos,
inclusive mantendo um registro completo de todos os contratos celebrados;

Orientar a chefia imediata no intercAmbio de informagdes junto aos setores de Compras
e Licitagbes com objetivo de fornecer informacdes precisas do objeto a ser contratado,
bem como das demais necessidades e prazo e exequibilidade da demanda existente;
Acompanhar e monitorar o cumprimento do contrato e o desempenho das partes
envolvidas, atuando de forma preventiva na solu¢cdo de problemas na execucdo do
contrato de forma e impedir sua inexecucdo ou danos ao erario; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.7 Chefe de Servi¢cos Funerarios

Chefiar diretamente as equipes de servigos funerarios, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e a qualidade
nos servigos prestados a comunidade;
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Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de organizacéo,
transporte e sepultamento, garantindo que todos os servi¢os funerarios sejam realizados
com dignidade, respeito e em conformidade com as normas legais e sanitarias;

Definir os procedimentos de trabalho para os servicos funerarios, assegurando o
cumprimento das politicas e diretrizes municipais relacionadas a prestacdo desses
servigos, inclusive as normas de salde publica e segurancga;

Orientar as estratégias de acéo para as atividades dos servicos funerarios, visando
garantir que os objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos e
gue o atendimento a populagéo seja realizado com respeito e eficiéncia;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades dos servicos funerarios, buscando
identificar areas para melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, garantindo a
efetividade e a humanizacao no atendimento prestado as familias;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais dos servigos funerarios, zelando pela
transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos, assegurando a conformidade
com as normas e regulamentos aplicaveis; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.8 Chefe de Protecao Basica

V1.

VII.

VIII.

Chefiar diretamente as equipes da Protecdo Social Baésica, distribuindo
responsabilidades, acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a
eficiéncia e qualidade nos servicos prestados a populacao;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de prevencéao e
promocao da assisténcia social, com foco na garantia de direitos e inclusdo social dos
individuos e familias atendidas;

Definir os procedimentos de trabalho para a Protecdo Social Basica, assegurando o
cumprimento das politicas publicas de Assisténcia Social e as diretrizes referentes a
gestdo de programas e beneficios sociais;

Orientar as estratégias de acdo para as atividades da Protecdo Social Basica, visando
gue os objetivos e metas de atendimento social sejam alcancados dentro dos prazos
estabelecidos e que as acdes estejam de acordo com as necessidades das comunidades
atendidas;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades da Protecdo Social Basica, identificando
areas para melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, garantindo a efetividade
das acdes implementadas e a protecdo social das familias e individuos;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais da unidade de Prote¢éo Social Bésica,
zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos, assegurando a
conformidade com as normas e regulamentos da Assisténcia Social;

Promover a articulagdo com outras secretarias e redes de servi¢cos publicos e privados,
para garantir a integralidade da assisténcia social e o acesso dos cidadaos aos direitos
e servigos disponiveis; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.9 Assessor de Relacionamento CRAS Matosinhos

Promover o atendimento a populagéo, visando orientar os servidores a prestar um
atendimento célere e com informagfes precisas nos servigos oferecidos pelo CRAS
Matosinhos;

Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidadados para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solugdes
para as reclamacgdes e demandas apresentadas pelos cidaddos em relacdo ao CRAS
Matosinhos;

Elaborar comunicados e informativos para manter a populacéo informada sobre servigos,
programas e projetos do 6rgéo afetos ao servico do CRAS Matosinhos;
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Realizar pesquisas e levantar dados sobre a satisfacdo da populagdo com 0s servicos
prestados, analisando o0s resultados e propondo melhorias nos processos de
atendimento do CRAS Matosinhos;

Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidaddos usuarios do CRAS Matosinhos; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.10 Assessor de Relacionamento CRAS Tijuco

VI.

Promover o atendimento a populagéo, visando orientar os servidores a prestar um
atendimento célere e com informacgdes precisas nos servigos oferecidos pelo CRAS
Tijuco;

Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidaddos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solucées
para as reclamacgbes e demandas apresentadas pelos cidaddos em relacdo ao CRAS
Tijuco;

Elaborar comunicados e informativos para manter a populacéo informada sobre servicos,
programas e projetos do 6rgéo afetos ao servico do CRAS Tijuco;

Realizar pesquisas e levantar dados sobre a satisfacdo da populagdo com 0s servicos
prestados, analisando o0s resultados e propondo melhorias nos processos de
atendimento do CRAS Tijuco;

Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidadaos usuarios do CRAS Tijuco; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.11 Assessor de Relacionamento CRAS Senhor dos Montes

VI.

Promover o atendimento a populacdo, visando orientar os servidores a prestar um
atendimento célere e com informacdes precisas nos servicos oferecidos pelo CRAS
Senhor dos Montes;

Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidadaos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solu¢cbes
para as reclamacbes e demandas apresentadas pelos cidadaos em relacdo ao CRAS
Senhor dos Montes;

Elaborar comunicados e informativos para manter a populagdo informada sobre servigos,
programas e projetos do 6rgéo afetos ao servico do CRAS Senhor dos Montes;
Realizar pesquisas e levantar dados sobre a satisfacdo da populagdo com 0s servigos
prestados, analisando os resultados e propondo melhorias nos processos de
atendimento do CRAS Senhor dos Montes;

Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidadaos usuarios do CRAS Senhor dos Montes; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.12 Assessor de Relacionamento CRAS Rural

Promover o atendimento a populagéo, visando orientar os servidores a prestar um
atendimento célere e com informagfes precisas nos servigos oferecidos pelo CRAS
Rural;

Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidaddos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar solugdes
para as reclamacgtes e demandas apresentadas pelos cidaddos em relacdo ao CRAS
Rural;
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Elaborar comunicados e informativos para manter a populacéo informada sobre servigos,
programas e projetos do 6rgéo afetos ao servico do CRAS Rural;

Realizar pesquisas e levantar dados sobre a satisfacdo da populagdo com 0s servicos
prestados, analisando o0s resultados e propondo melhorias nos processos de
atendimento do CRAS Rural;

Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidadaos usuérios do CRAS Rural; e

Exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.13 Chefe de Protecado Social Especial

V1.

VII.

VIIl.

Chefiar diretamente as equipes da Protecdo Social Especial, distribuindo
responsabilidades, acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a
eficiéncia e qualidade no atendimento a casos de risco social e violagéo de direitos;
Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de acolhimento e
atendimento especializado as familias e individuos em situacdo de vulnerabilidade,
garantindo a execucdo de medidas protetivas adequadas;

Definir os procedimentos de trabalho para a Protecdo Social Especial, assegurando o
cumprimento das politicas publicas de protecdo a criancas, adolescentes, idosos,
pessoas com deficiéncia, mulheres em situacdo de violéncia, pessoas em situacédo de
rua, e outros grupos em risco, conforme as diretrizes da Assisténcia Social,

Orientar as estratégias de acao para as atividades da Protecéo Social Especial, visando
gue os objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos e que as
intervencbes atendam as necessidades da populacdo em situacdo de alta
vulnerabilidade;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades da Protecdo Social Especial,
identificando areas para melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, garantindo
a efetividade das acdes e a seguranca dos individuos e familias atendidas;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais das unidades de Protecao Social Especial,
zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos, assegurando a
conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis;

Promover a articulacdo com outras instituices publicas, Organiza¢cbes Sociais e redes
de apoio, para garantir uma resposta integrada e continua aos casos de violacdo de
direitos e necessidade de acolhimento especial; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.14 Assessor Especial em Gestao da Casa Lar

VI.

Assessorar 0 Secretaria Municipal e a chefia imediata na coordenar e supervisao das
atividades diarias da Casa Lar, garantindo que todos os procedimentos sejam seguidos
corretamente e em consonancia com o Estatuto da Crianga e do Adolescente;

Ofertar estudo e Planejamento com énfase na organizacdo das atividades
socioeducativas e de assisténcia social para as criancas e adolescentes;

Criar rotina de apoio psicossocial as criancas e adolescentes, ajudando-os a lidar com
suas situacdes pessoais e familiares;

Assessorar na manutencao de relacdes com a comunidade e outros 6rgdos publicos
para promover a reintegragéo das criangas e adolescentes a sociedade;

Promover a realizacdo de tarefas administrativas, como a gestdo de recursos,
elaboracdo de relatérios e acompanhamento de orcamentos; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.15 Assessor de Relacionamento CREAS

Y

Promover o atendimento a populacdo, visando orientar os servidores a prestar um
atendimento célere e com informacgdes precisas nos servicos oferecidos pelo CREAS;
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Encaminhar e acompanhar as demandas dos cidadaos para os setores competentes,
orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso, inclusive para buscar soluctes
para as reclamacfes e demandas apresentadas pelos cidadaos em relacdo ao CREAS;
Elaborar comunicados e informativos para manter a populacéo informada sobre servicos,
programas e projetos do 6rgéo afetos ao servico do CREAS;

Realizar pesquisas e levantar dados sobre a satisfacdo da populagcdo com 0s servicos
prestados, analisando o0s resultados e propondo melhorias nos processos de
atendimento do CREAS;

Organizar e participar de treinamentos para aprimorar as habilidades de atendimento ao
publico, estimulando a capacitacdo continua da equipe para melhorar o relacionamento
com os cidadaos usuarios do CREAS; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

8.16 Assessor de Relacionamento com 3° Setor

V1.

Assessorar o Secretario Municipal na implementacao e manutencdo de parcerias com
organizacdes da sociedade civil para implementar programas e projetos de assisténcia
social, em especial pelo fomento por meio da Lei 13.019/2014;

Orientar e supervisionar a execucao de projetos em conjunto com as organizacdes da
sociedade civil, garantindo que os objetivos sejam alcancados;

Promover estudos para criacdo de programas de capacitacdo e treinamento para
profissionais e voluntarios que atuam na area de assisténcia social, bem como para
organizacdes da sociedade civil;

Apresentar programa para monitorar e avaliar a eficacia das parcerias e projetos,
identificando areas de melhoria e ajustando estratégias conforme necessario;

Oferecer propostas para manutencdo das relagBes institucionais com outras
organizacdes governamentais, Organizacfes Sociais e entidades da sociedade civil para
promover a integracdo e 0 apoio aos programas municipais; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

9 —SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

VI.

VILI.

VIILI.

Desenvolver e implantar programas e projetos em conjunto com entidades publicas e
privadas, visando o desenvolvimento integrado de a¢des culturais e turisticas;
Desenvolver e implantar projetos que possibilitem o0 acesso a cria¢do, producao e fruicdo
dos bens culturais, através da promocao de oficinas e cursos de formacao e capacitacéo,
debates, encontros e circuitos culturais; realizagdo festas populares tradicionais,
desfiles, concertos, exposi¢cdes de artes, concursos de masica e movimentos literarios;
Negociar com érgaos do Estado e da Unido, convénios para o planejamento e melhoria
da infraestrutura cultural e turistica do Municipio;

Organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposigoes,
campeonatos municipais, regionais e outras atividades relacionadas com seu obijetivo,
juntamente com instituicdes publicas e privadas que atuam na area de cultura e turismo;
Promover a preservacdo das atividades relativas as festas tradicionais e populares,
profanas e religiosas no municipio;

Promover em articulagdo com as entidades ligadas ao turismo, a elaboracdo do
diagndstico e inventario turistico do municipio;

Propor e negociar o levantamento e a conservagdo do patriménio historico, cultural e
artistico do municipio;

Propor regulamentos municipais sobre servigos publicos e privados relacionados com o
turismo local;

Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes
federais, estaduais e municipais;

Apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério
de atividades do 6rgao sob sua dire¢éo, sugerindo medidas para melhoria dos servi¢os;
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Articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigos e maior eficiéncia,

Assessorar o Prefeito Municipal junto aos érgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos
administrativos decorrentes de inspecao ordinaria, denincia e outros, inclusive depois
de findo o mandato;

Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

Assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

Autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracéo;

Auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para agbes da
Unidade que dirige;

Baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servico para a boa execucéo dos trabalhos das
unidades sob sua dire¢éo;

Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;
Decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracdo, observando a legislacao em vigor;

Despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

Determinar a realizacéo de sindicancia para apuracéo sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;
Liguidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

Manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
Participar do processo de avaliacdo de desempenho e progressao dos servidores sob
sua chefia;

Participar, efetivamente, nos processos de discussao e elaboragdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentarias e orcamentos anuais, bem
como das audiéncias publicas;

Prestar informac6es gerais sobre a execuc¢éo das atividades que dirige em atendimento
a toda legislacéo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

Promover a divulgagéo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacéo;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares
gue exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢ada, nos termos da legislacdo, aos
servidores que Ihe forem subordinados;

Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade
que dirige;

Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucgao desta lei, expedindo
para esse fim as instru¢fes necessarias;

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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9.1 Secretério Adjunto de Cultura e Turismo

VI.

VII.
VIII.
IX.

X.

Auxiliar o Secretéario na dire¢éo, organizacdo, controle e avaliacao das responsabilidades
da Secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientacdo do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Gerenciar as funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos oOrgaos de
execucgao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

Promover a integracdo e interacdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e a¢Bes definidas em todas as areas;

Auxiliar e assessorar 0 Secretario no exercicio de suas atribuicdes e na orientacéo,
coordenacdo, supervisdo, avaliagdo e controle da secretaria, exercendo as atribuicdes
gue Ihe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

Coordenar e orientar a realizacao de estudos, levantamento de dados e elaboracgéo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servicos;

Substituir o Secretario nas suas auséncias temporarias;

Representar o Secretario, quando |he for delegado, junto a autoridades e 6rgaos;
Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas fungdes; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

9.2 Assessor Especial de Comunicacéao

VII.

VIIl.

Assessorar 0 Secretario no relacionamento com 0s meios de comunicacdo em geral;
Orientar o planejamento de divulgacao de atividades da Secretaria Municipal e de seus
orgaos e as noticias no site do Municipio, Jornais, Redes Sociais e demais midias de
divulgacao e noticias;

Apresentar ao Secretario Municipal, em prazo estabelecido, relatério de atividades,
inclusive apresentando indicadores de audiéncia de repercussao social;

Assessorar 0 Secretario Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condicao Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o
processo decisorio;

Assessorar reunides coletivas, quando convocado;

Orientar na adoc¢éo de rotinas administrativas de rigoroso controle das despesas sob sua
responsabilidade, notadamente junto a 6rgdos de divulgacdo e acbes midiaticas (redes
sociais ou meios convencionais de divulgacao);

Conduzir seus trabalhos em sintonia com a Chefia de Comunicagéo da Secretaria de
Governo e Gabinete para que estes estejam alinhados com as politicas definidas pelo
Governo Municipal; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

9.3 Chefe de Gestédo Estratégica

Chefiar diretamente a equipe de Gestao Estratégica, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Estabelecer os procedimentos de trabalho para a unidade sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes e objetivos institucionais;

Chefiar e orientar as estratégias de acéo para a unidade, visando o cumprimento de
objetivos e metas dentro dos prazos estabelecidos;

Chefiar e coordenar a unidade na producdo de informacgfes estratégicas a serem
fornecidas ao Secretario para subsidiar a tomada de decisdes sobre questbes
administrativas, assegurando sua conformidade com normas e regulamentos legais;
Chefiar e coordenar a unidade na producéo de relatorios periddicos sobre o desempenho
de politicas publicas, analisando a evolugéo dos indicadores e propondo recomendagdes
para o aprimoramento dos programas;
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Chefiar e coordenar estratégias para o desenvolvimento de projetos de captacdo de
recursos, inovacado na administracdo publica e implementacdo de politicas publicas
federais, estaduais e municipais;

Chefiar e coordenar a unidade na andlise, otimizacdo e padronizacdo dos processos
gerenciais, organizacionais e operacionais da secretaria, assegurando a implementacgéo
de normas e procedimentos internos, a mitigacdo de riscos e a utilizagdo de inovacdes
tecnoldgicas;

Chefiar e coordenar a unidade na analise e monitoramento dos contratos estratégicos,
acompanhando o cumprimento de prazos e metas, e propondo melhorias e ajustes
contratuais para garantir a eficiéncia e a conformidade com os objetivos institucionais;
Promover o alinhamento estratégico com a Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando que todos 0s processos, projetos e acfes da unidade estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, promovendo o cumprimento das normas
juridicas e regulatérias aplicaveis, e atuando de forma proativa para prevenir riscos
legais e garantir a legalidade das decisfes administrativas; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

9.4 Assessor Especial de Gestao de Projetos

V1.

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de projetos, alinhando-os as diretrizes
de politicas publicas e aos critérios de editais e convénios, com vistas a obtencado de
recursos externos e/ou otimizacao dos recursos internos;

Assessorar a chefia imediata na implementacdo de projetos aprovados, auxiliando na
adaptacdo dessas politicas ao contexto local e garantindo a execucdo conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Acompanhar e monitorar a elaboracdo e execucdo dos projetos, mantendo a chefia
informada sobre o progresso, prazos, aplicacdo dos recursos e cumprimento das metas
estabelecidas;

Auxiliar os gestores responsaveis pela execucdo dos projetos na escolha das
metodologias mais adequadas para o controle dos resultados, garantindo o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Pesquisar iniciativas e oportunidades, identificando programas federais, estaduais e
outras fontes de financiamento que estejam de acordo com 0s objetivos e diretrizes
institucionais e possam ser implementadas em ambito municipal; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

9.5 Assessor Especial de Gestado de Contratos

Auxiliar a chefia imediata na formalizagdo de demandas, elaboracao de estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para subsidiar a contratagdo de servigos, insumos,
materiais, equipamentos e obras a cargo da Secretaria;

Assessorar a chefia imediata no monitoramento de todas as fases pré-contratuais e
contratuais, com estabelecimento de rotinas de verificacdo de objeto, execugéo e prazos,
inclusive mantendo um registro completo de todos os contratos celebrados;

Orientar a chefia imediata no intercambio de informag@es junto aos setores de Compras
e Licitagbes com objetivo de fornecer informagdes precisas do objeto a ser contratado,
bem como das demais necessidades e prazo e exequibilidade da demanda existente;
Acompanhar e monitorar o cumprimento do contrato e o desempenho das partes
envolvidas, atuando de forma preventiva na solu¢cdo de problemas na execugédo do
contrato de forma e impedir sua inexecucdo ou danos ao erario; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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9.6 Chefe de Turismo

VI.

VILI.

VIILI.

Chefiar diretamente a equipe do setor de Turismo, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e a qualidade
nas acdes voltadas para a promocéo e desenvolvimento do turismo local,

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de planejamento,
organizacdo e execucdo de acdes turisticas que visem a atracao de visitantes, ao
fomento do setor e a valorizacéo do patriménio historico e cultural do municipio;

Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de Turismo, assegurando o
cumprimento das politicas e diretrizes estabelecidas para o desenvolvimento do turismo
sustentavel, respeitando as normas ambientais e culturais;

Orientar as estratégias de acao para as atividades do setor de Turismo, visando garantir
gque 0s objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos,
promovendo a integragdo entre os diversos agentes turisticos da cidade e incentivando
o turismo de qualidade;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades turisticas, buscando identificar
oportunidades de melhoria e ajustes nas ac¢des de marketing e divulgacéo, garantindo o
crescimento do nimero de visitantes e a satisfagédo dos turistas;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais do setor de Turismo, zelando pela
transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos, assegurando a conformidade
com as normas e regulamentos aplicaveis e buscando parcerias para o fomento do
turismo local,

promover a articulacdo e colaboracdo entre os setores publico e privado, criando
parcerias para promover eventos, festivais e atividades que atraiam turistas e fortalecam
a economia local; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

9.7 Assessor Especial de Feiras e Eventos

V.

V.

Assessorar a chefia imediata na programacao e realizacéo de feiras e eventos em geral,
com énfase nos eventos de terceiros e a criacdo de uma rotina de documentacdo
desburocratizada;

Orientar a chefia imediata na obtencdo do licenciamento necessario junto ao Conselho
Municipal de Preservacao do Patrimb6nio e/ou Instituto do Patriménio Histérico e Artistico
Nacional (IPHAN), quando se tratar de eventos e/ou feitos no denominado Centro
Histoérico e respectiva area de entorno;

Acompanhar e monitorar os procedimentos administrativo da Lei 13.019/2014, para a
elaboracédo de Termos de Fomento e/ou Termos de Colaboragdo com Organizagfes da
Sociedade Civil que promovam a realizagéo de feitas e eventos no Municipio;
Promover estudo de desburocratizacdo para obtencdo de licencas e alvards, em
especiais aqueles expedidos pela municipalidade, para a realizagéo de feiras e eventos,
promovendo o estreitamento de lagos com outras secretarias e 6rgdos municipais; e
Exercer outras atribuigcbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

9.8 Chefe de Cultura

Chefiar diretamente a equipe de Cultura, distribuindo responsabilidades, acompanhando
o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade nas a¢6es culturais
promovidas pelo municipio;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de fomento a
cultura, incluindo a organizacdo de eventos, festivais, exposi¢cdes e programas culturais,
com o objetivo de promover a diversidade cultural e 0 acesso a cultura para a populagao;
Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de Cultura, assegurando o
cumprimento das politicas publicas culturais estabelecidas, promovendo a valorizagcao
do patrimdnio cultural local e incentivando a participa¢do da comunidade nas atividades
culturais;
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Orientar as estratégias de agdo para as atividades culturais, visando garantir que os
objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos, incentivando a
integracdo de diferentes segmentos culturais, como mdsica, artes visuais, teatro,
literatura, entre outros;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades culturais, buscando identificar
oportunidades de melhoria e ajustes nas acdes implementadas, garantindo a efetividade
das politicas culturais e o fomento a producao cultural local;

Gerenciar 0s recursos financeiros e materiais da Secretaria de Cultura, zelando pela
transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos, assegurando a conformidade
com as normas e regulamentos aplicaveis, e buscando parcerias com a iniciativa privada
e outras instituicées para ampliar as possibilidades culturais;

Representar, quando delegado pelo Secretario, 0 Municipio em eventos culturais e
féruns de cultura, tanto a nivel local como em ambito estadual e nacional, visando
fortalecer a imagem cultural da cidade e estabelecer parcerias para a realizacdo de
projetos e eventos culturais; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

9.9 Assessor de Promocéao Cultural

V.

V.

Assessorar a chefia na elaboracdo e no cumprimento das diretrizes no que tange a
organizacgao dos projetos culturais realizados ou apoiados pela Secretaria;

Planejar, sob orientacdo da Chefia imediata, politicas publicas voltadas para a promoc¢ao
cultural em consonéancia com planos e programas estaduais e federais, notadamente
Leis de Incentivo a Cultura e a Politica Nacional de Cultura;

Orientar na elaboracédo de relatorios sobre preservacdo e valorizacdo do patriménio
histérico e cultural do municipio, com énfase no apontamento de a¢des que garantam
sua conservacao e divulgacao.

Auxiliar na elaboracdo de materiais de divulgacéo dos atrativos culturais realizados pelo
Poder Publico, Organiza¢bes da Sociedade Civil, Entidades Religiosas e particulares
gue agreguem valor patrimonial a cultura do municipio; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

9.10 Assessor de Programas Culturais

Assessorar a chefia na elaboracdo e no cumprimento das diretrizes de planejamento no
gue tange a organizacao dos projetos culturais realizados ou apoiados pelo setor de
programas culturais;

Verificar, auxiliar e assessorar quanto ao cumprimento de metas e acgfes voltadas a
esses projetos, além da producéo e divulgagéo;

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

9.11 Chefe de Patriménio

Chefiar diretamente a equipe de Patrimbnio Material e Imaterial da Secretaria,
distribuindo responsabilidades, acompanhando o desempenho dos servidores e
promovendo a eficiéncia e qualidade nas entregas;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor de Patrimbnio Material e Imaterial, supervisionando
a atuacao das equipes, com foco na coordenacao da protecéo do patriménio cultural;
Definir e implementar estratégias para a identificagdo e preservacdo do Patriménio
Cultural Material e Imaterial, com énfase na maxima obtencdo de pontuacao junto ao
programa de ICMS- Critério Cultural do IEPHA-MG (Instituto do Patrimdnio Histérico e
Artistico do Estado de Minas Gerais);

Dirigir e chefiar estudos e pesquisas para a elaboragéo e aprimoramento da politica de
incremento do Patriménio Cultural Material e Imaterial do municipio, com énfase em
parcerias com Fundacbes, Associacdes Civis, Organizacbes da Sociedade Civil,
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Entidades Religiosas, 6rgaos publicos estaduais e federais e demais entidades, publicas
ou privados, do segmento cultural,

Monitorar e avaliar a eficacia das campanhas e acdes de preservacdo e educacao
patrimonial, assegurando que as mensagens transmitidas estejam alinhadas aos
objetivos institucionais da Administracao Publica e a Preservacao do Patrimonio Cultural
e Artistico Municipal em todas as suas vertentes;

Gerenciar os recursos financeiros e patrimoniais do setor de patrimonio cultural, zelando
pela transparéncia e pela eficiéncia no uso dos recursos, em conformidade com as
normas e regulamentos; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

9.12 Assessor do Patrimbénio Material

V1.

Assessorar a Chefia imediata no estabelecimento de politicas publicas para
identificacdo, manutencéo e preservacdo do patriménio cultural material, em especial
realizando estudos para inventario e tombamento de iméveis de relevante interesse
cultural;

Elaborar estudos consultivos para supervisdo de projetos de conservacgao e restauracao
de bens culturais materiais, em especial prédios publicos e de uso comum, para que lhes
sejam aplicadas as salvaguardas necessarias;

Fornecer ao Secretario Municipal e a chefia imediata elementos para acompanhamento
de projetos e processos em curso perante o Conselho Municipal de Preservacdo do
Patrimoénio Cultural de Sdo Jodo del-Rei, bem como junto ao IPHAN — Instituto do
Patrim6nio Historico e Artistico Nacional;

Desenvolver programas de educacdo patrimonial com énfase na sensibilizacdo da
populacao para a preservacado dos bens materiais de interesse historico e cultural;
Auxiliar na formulacdo de documentos e demais procedimentos necessarios junto ao
IEPHA — Instituto Estadual do Patriménio Artistico de Minas Gerais no programa anual
denominado “ICMS- Critério Cultural”;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

10 — SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

VI.

VILI.

VIILI.

Promover e incentivar o desenvolvimento da inddstria, comércio e servi¢cos, visando o
desenvolvimento das empresas existentes assim como a atracao de novas empresas
para se instalarem no Municipio;

Formular, implementar e acompanhar politicas puUblicas relacionadas ao
desenvolvimento econbmico e ao empreendedorismo;

Apoiar e Fomentar o empreendedorismo, a logistica em geral e ao comércio exterior; a
prospeccéo, identificacdo e criagdo de oportunidades locais, nacionais e internacionais
de negdcios, promovendo a atracdo de investimentos para 0 municipio e o estimulo a
instalacdo e manutencéo de empreendimentos na cidade;

Articular-se com a iniciativa privada e organiza¢fes ndo governamentais para elaborar
projetos de cooperacdo para o desenvolvimento regional;

Estimular o associativismo e o cooperativismo;

Promover e incentivar o desenvolvimento da industria, comércio e servigos, visando o
desenvolvimento das empresas existentes assim como a atracdo de novas empresas
para se instalarem no Municipio;

Formular, implementar e acompanhar politicas puablicas relacionadas ao
desenvolvimento econdmico e ao empreendedorismo;

Apoiar e Fomentar o empreendedorismo, a logistica em geral e ao comércio exterior; a
prospeccéo, identificacdo e criacdo de oportunidades locais, nacionais e internacionais
de negdcios, promovendo a atracdo de investimentos para o municipio e o estimulo a
instalacéo e manutencdo de empreendimentos na cidade;
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IX.  Articular-se com a iniciativa privada e organiza¢gbes ndo governamentais para elaborar
projetos de cooperacéo para o desenvolvimento regional;

X.  Estimular o associativismo e o cooperativismo;

XI.  Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

10.1 Secretério Adjunto de Desenvolvimento Econdmico

I.  Auxiliar o Secretario na dire¢ao, organizagao, controle e avaliagédo das responsabilidades
da Secretaria;

Il.  Coordenar e supervisionar, sob orientacdo do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Ill.  Gerenciar as funcbes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos 6érgaos de
execucao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

IV.  Promover a integragcdo e interagdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e a¢bes definidas em todas as areas;

V. Auxiliar e assessorar o Secretario no exercicio de suas atribuicbes e na orientacao,
coordenacdo, supervisdo, avaliacdo e controle da secretaria, exercendo as atribuicdes
gue lhe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

VI.  Coordenar e orientar a realizacédo de estudos, levantamento de dados e elaboracéo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servicos;

VII.  Substituir o Secretario nas suas auséncias temporarias;

VIIl.  Representar o Secretario, quando lhe for delegado, junto a autoridades e érgaos;

IX.  Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas funcdes; e

X.  Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

10.2 Assessor Especial do Ecossistema de Inovacgédo e Techologia

I.  Assessorar o Secretario Municipal no desenvolvimento de politicas publicas voltadas
para as empresas de inovacéao e tecnologias instaladas no municipio;

I. Assessorar o Secretario Municipal na identificacdo de linhas de desenvolvimento,
produtos e processos para propiciar inovagdes, incentivando a interacdo entre o setor
produtivo e as Instituicdes de Ensino do municipio;

Ill.  Articular junto as empresas, representacfes empresariais e instituicbes de ensino para
o fortalecimento do ecossistema de inova¢dao ho municipio;

IV.  Estimular o associativismo das empresas de Inovacao e Techologia; e

V.  Exercer outras atribuic6es que lhe forem conferidas ou delegadas.

10.3 Chefe de Gestao Estratégica
I.  Chefiar diretamente a equipe de Gestdo Estratégica, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

I.  Estabelecer os procedimentos de trabalho para a unidade sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes e objetivos institucionais;

lll.  Chefiar e orientar as estratégias de acdo para a unidade, visando o cumprimento de
objetivos e metas dentro dos prazos estabelecidos;

IV.  Chefiar e coordenar a unidade na producdo de informagfes estratégicas a serem
fornecidas ao Secretario para subsidiar a tomada de decisdes sobre questdes
administrativas, assegurando sua conformidade com normas e regulamentos legais;

V.  Chefiar e coordenar a unidade na producéo de relatorios perioédicos sobre o desempenho
de politicas publicas, analisando a evolugdo dos indicadores e propondo recomendacdes
para o aprimoramento dos programas;

VI.  Chefiar e coordenar estratégias para o desenvolvimento de projetos de captagdo de
recursos, inovacdo na administracdo publica e implementacdo de politicas publicas
federais, estaduais e municipais;
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VIl.  Chefiar e coordenar a unidade na andlise, otimizacdo e padronizacdo dos processos
gerenciais, organizacionais e operacionais da secretaria, assegurando a implementacgéo
de normas e procedimentos internos, a mitigacéo de riscos e a utilizacdo de inovacdes
tecnoldgicas;

VIIl.  Chefiar e coordenar a unidade na analise e monitoramento dos contratos estratégicos,
acompanhando o cumprimento de prazos e metas, e propondo melhorias e ajustes
contratuais para garantir a eficiéncia e a conformidade com os objetivos institucionais;

IX. Promover o alinhamento estratégico com a Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando que todos 0s processos, projetos e acfes da unidade estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, promovendo o cumprimento das normas
juridicas e regulatérias aplicaveis, e atuando de forma proativa para prevenir riscos
legais e garantir a legalidade das decisfes administrativas; e

X.  Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

10.4 Assessor Especial de Gestao de Projetos

I.  Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de projetos, alinhando-os as diretrizes
de politicas publicas e aos critérios de editais e convénios, com vistas a obtencao de
recursos externos e/ou otimizacao dos recursos internos;

Il.  Assessorar a chefia imediata na implementacdo de projetos aprovados, auxiliando na
adaptacdo dessas politicas ao contexto local e garantindo a execucao conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;

Ill.  Acompanhar e monitorar a elaboracdo e execucdo dos projetos, mantendo a chefia
informada sobre o progresso, prazos, aplicacdo dos recursos e cumprimento das metas
estabelecidas;

IV. Auxiliar os gestores responsaveis pela execucdo dos projetos na escolha das
metodologias mais adequadas para o controle dos resultados, garantindo o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;

V. Pesquisar iniciativas e oportunidades, identificando programas federais, estaduais e
outras fontes de financiamento que estejam de acordo com 0s objetivos e diretrizes
institucionais e possam ser implementadas em ambito municipal; e

VI.  Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

10.5 Assessor Especial de Gestao de Contratos

I.  Auxiliar a chefia imediata na formalizacdo de demandas, elaborac¢éo de estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para subsidiar a contratagdo de servigos, insumos,
materiais, equipamentos e obras a cargo da Secretaria;

II.  Assessorar a chefia imediata no monitoramento de todas as fases pré-contratuais e
contratuais, com estabelecimento de rotinas de verificacio de objeto, execuc¢éao e prazos,
inclusive mantendo um registro completo de todos os contratos celebrados;

lll.  Orientar a chefia imediata no intercambio de informagdes junto aos setores de Compras
e Licitagbes com objetivo de fornecer informacdes precisas do objeto a ser contratado,
bem como das demais necessidades e prazo e exequibilidade da demanda existente;

IV.  Acompanhar e monitorar o0 cumprimento do contrato e o desempenho das partes
envolvidas, atuando de forma preventiva na solu¢cdo de problemas na execucdo do
contrato de forma e impedir sua inexecucdo ou danos ao erario; e

V.  Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

10.6 Chefe de Industria
I.  Chefiar diretamente a equipe de apoio ao segmento industrial, distribuindo
responsabilidades, acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a
eficiéncia e qualidade nas acgbes voltadas para o desenvolvimento industrial e
empreendedor no municipio;
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II.  Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de apoio a
instalacao e operacdo de industrias locais, fomentando a inovagdo, o desenvolvimento
econdmico e a geracdo de empregos no setor industrial;

Ill.  Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de apoio ao segmento industrial,
assegurando o cumprimento das politicas publicas voltadas ao incentivo e
regulamentacdo da industria local, com o objetivo de promover o desenvolvimento
sustentavel e competitivo da indudstria no municipio;

IV.  Orientar as estratégias de acao para as atividades apoio ao segmento industrial, visando
garantir que os objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos,
impulsionando a atragdo de novos investimentos industriais e o aprimoramento dos
processos existentes;

V.  Monitorar e avaliar os resultados das acdes e programas apoio ao segmento industrial,
buscando identificar oportunidades de melhoria nas politicas implementadas e
adaptando as estratégias as novas necessidades do setor industrial local;

VI.  Gerenciar os recursos financeiros e materiais da equipe apoio ao segmento industrial,
zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos recursos publicos, assegurando
a conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis, e promovendo a cooperacao
com outras entidades publicas e privadas para o fortalecimento da industria local;

VIl.  Representar, quando delegado pelo Secretario, 0 municipio em eventos que envolvam
politicas direcionadas ao segmento industrial, feiras e féruns de inovacgéo e tecnologia,
buscando parcerias que promovam a moderniza¢éo da industria local e o fortalecimento
da competitividade econémica do municipio; e

VIIl.  Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

10.7 Assessor para Atracao Industrial

I.  Assessorar a Chefia imediata no desenvolvimento de Politicas e Estratégias para criar e
implementar a atracédo de inddstrias, promovendo 0 municipio como um destino atrativo
para investimentos industriais.

1. Formular, em conjunto com o Secretario e a Chefia Imediata, politicas e canais de
relacbes com empresas, investidores e instituicdes para facilitar a instalacdo de novas
industrias no municipio, inclusive com campanhas de promocéao e marketing destacando
as vantagens competitivas do municipio;

Ill.  Realizar estudos e analises de mercado para identificar oportunidades e tendéncias que
possam ser aproveitadas para atrair novas inddstrias.

IV.  Propor mecanismos de incentivos e beneficios para atrair empresas e facilitar sua
instalacéo e operagéo.

V. Auxiliar no planejamento de projetos de infraestrutura e desenvolvimento urbano
necessarios para acomodar e atrair novas industrias.

VI.  Criar ferramentas de suporte e orientacdo aos investidores durante o processo de
instalacdo e operagcdo de suas industrias, faciltando o cumprimento de normas e
regulamentacdes locais.

VIl.  Monitorar e avaliar o impacto das politicas de atracdo de industrias, ajustando
estratégias conforme necessario para melhorar a eficacia.
VIIl.  Exercer outras atribuicBes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

10.8 Chefe de Comércio e Servigos

I.  Chefiar diretamente a equipe de apoio ao segmento de comeércio e servicos, distribuindo
responsabilidades, acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a
eficiéncia e qualidade nas ag¢bes voltadas ao fortalecimento do comércio e prestadores
de servicos locais;

1. Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de incentivo ao
desenvolvimento de estabelecimentos comerciais e prestadores de servicos no
Municipio, visando ao crescimento econdmico e a geragdo de emprego;
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Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de apoio ao segmento de comércio
e servigcos, assegurando o cumprimento das politicas publicas relacionadas ao fomento
do comércio e prestadores de servicos locais e ao atendimento das demandas de
consumidores e empresarios;

Orientar as estratégias de acdo para as atividades de apoio ao segmento de comércio e
servicos, visando garantir que os objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos
estabelecidos, promovendo a iniciativas que atendem aos principios constitucionais da
ordem econdmica;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades de apoio ao segmento de comércio e
servigcos, buscando identificar areas para melhorias e ajustes nas politicas de incentivo,
regulamentacao e fiscalizagdo, com o intuito de adaptar as a¢bes as necessidades do
setor e da populacao;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais da equipe de apoio ao segmento de
comércio e servicos, zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos recursos
publicos, assegurando a conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis, e
promovendo a cooperacao com entidades publicas e privadas;

Representar, quando delegado pelo Secretario, o municipio em eventos e feiras de
negoécios, buscando parcerias estratégicas que fortalecam o comércio e prestadores de
servicos locais; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

10.9 Assessor para Atracdo de Empresas

Assessorar a Chefia imediata no desenvolvimento de Politicas e Estratégias para criar e
implementar a atracdo de empresas comerciais, prestadoras de servi¢os, tecnologia,
inovacbes, marketing, midias digitais, logistica e produc¢des de conteldo em geral,
promovendo o municipio como um destino atrativo para investimentos industriais.
Formular, em conjunto com o Secretario e a Chefia Imediata, politicas e canais de
relacbes com empresas acima enumeradas, investidores e instituicbes para facilitar a
instalacdo no municipio, inclusive com campanhas de promocao e marketing destacando
as vantagens competitivas do municipio;

Realizar estudos e analises de mercado para identificar oportunidades e tendéncias que
possam ser aproveitadas para atrair novas empresas comerciais, prestadoras de
servicos, tecnologia, inovacdes, marketing, midias digitais, logistica e producfes de
conteudo em geral.

Propor mecanismos de incentivos e beneficios para atrair empresas nos segmentos
acima elencados e facilitar sua instalagéo e operacao.

Auxiliar no planejamento de projetos de infraestrutura e desenvolvimento urbano
necessarios para acomodar e atrair empresas comerciais, prestadoras de servigos,
tecnologia, inovac¢des, marketing, midias digitais, logistica e produc¢des de conteddo em
geral.

Criar ferramentas de suporte e orientacdo aos investidores durante o processo de
instalacdo e operagcdo dessas empresas, facilitando o cumprimento de normas e
regulamentacdes locais.

Monitorar e avaliar o impacto das politicas de atracdo de indudstrias, ajustando
estratégias conforme necessario para melhorar a eficacia.

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11 — SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA E OBRA

Supervisionar acdes relativas a limpeza urbana e rural, trAnsito municipal, servi¢cos
urbanos e transporte, controle de frotas, obras e engenharia;

Elaborar, analisar, supervisionar estudos e vistorias técnicas, projetos e orcamentos de
construcao, ampliagao, restauracéo e reforma de prédios e demais obras publicas;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.
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Gerenciar as obras de construcdo, ampliacdo, restauracao e reforma de prédios e
demais obras publicas;

Organizar, regulamentar e manter o registro do acervo técnico das edificacdes e obras
publicas do Municipio;

Celebrar convénios, contratos, acordos e ajustes com a Unido e Estado para a
concessao de recursos para construcao, ampliacédo, reforma de prédios e demais obras
publicas;

Atuar, supletivamente, na area de estradas vicinais, observada a legislacao pertinente;
Formular e coordenar a politica municipal de transportes e obras publicas e dos planos
rodoviarios;

Planejar, projetar, coordenar, controlar e integrar as ac¢des inerentes a atividade
rodoviaria e de transporte rodoviario municipal,

Conceder, permitir ou explorar diretamente os servigcos publicos de transporte coletivo
rodoviario intermunicipal de passageiros e de transporte individual de passageiros por
taxi especial;

Buscar modelos de financiamento que assegurem, primordialmente, recursos para a
manutencédo e a operacao da infraestrutura viaria, de transportes e obras publicas;
Consolidar mecanismos de articulacao institucional das esferas de governo, visando a
integracao do planejamento e da gestéo e a viabilizacdo de projetos na area de logistica
de transportes e de obras publicas de interesse estratégico para o Municipio;

Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes
federais, estaduais e municipais;

Apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério
de atividades do érgao sob sua direcao, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;
Articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servicos e maior eficiéncia;

Assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgdos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos
administrativos decorrentes de inspec¢éo ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois
de findo o mandato;

Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢ao
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

Assessorar o Prefeito na tomada de decisGes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

Autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servigo para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracao;

Auxiliar na prestagdo de contas de recursos financeiros recebidos para ac¢des da
Unidade que dirige;

Baixar portarias, instru¢des e ordens de servi¢o para a boa execucgéo dos trabalhos das
unidades sob sua diregéo;

Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execugéo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;
Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracéo, observando a legislagdo em vigor;

Despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

Determinar a realizacé@o de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;
Liguidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislag&o federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;
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XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.
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Manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucgao
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
Participar do processo de avaliagcdo de desempenho e progressao dos servidores sob
sua chefia;

Participar, efetivamente, nos processos de discussdo e elaboracdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais, bem
como das audiéncias publicas;

Prestar informacdes gerais sobre a execuc¢éo das atividades que dirige em atendimento
a toda legislacéo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

Promover a divulgacéo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacéo;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares
gue exijam tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos
servidores que lhe forem subordinados;

Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislagdo em vigor;

Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade
que dirige;

Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao desta lei, expedindo
para esse fim as instru¢des necessarias;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.1 Secretério Adjunto de Infraestrutura Urbana e Obras

V1.

VII.
VIII.
IX.
X.

Auxiliar o Secretario na direcdo, organizacao, controle e avaliacdo das responsabilidades
da Secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientacao do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Gerenciar as funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos 6rgdos de
execucao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

Promover a integracdo e interacdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e acdes definidas em todas as areas;

Auxiliar e assessorar o Secretario no exercicio de suas atribuicbes e na orientacgéo,
coordenacéo, supervisdo, avaliagdo e controle da secretaria, exercendo as atribuicdes
gue Ihe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

Coordenar e orientar a realizacdo de estudos, levantamento de dados e elaboracéo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servigos;

Substituir o Secretario nas suas auséncias temporarias;

Representar o Secretario, quando Ihe for delegado, junto a autoridades e 6rgéos;
Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas fungdes; e
Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.2 Assessor Especial de Otimizagdo Logistica

Assessorar o Secretario Municipal no desenvolvimento de estratégias para otimizar os
processos logisticos, incluindo transporte, armazenamento e distribui¢ao;

Apresentar estudo continuado de rotinas administrativas para controle dos niveis de
compra e de estoque para garantir que os produtos sejam armazenados de forma
eficiente e estejam disponiveis conforme necessario;

Elaborar e apresentar ao Secretario Municipal ferramentas de analise continua de dados
para identificar pontos de melhoria nos processos logisticos e propor solucdes
inovadoras;
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Identificar e propor oportunidades para reduzir custos operacionais sem comprometer a
gualidade dos servigcos publicos da Secretaria;

Assessorar o Secretario no desenvolvimento de relagbes eficazes com fornecedores e
parceiros logisticos para garantir a eficiéncia na prestacao do servico publico; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.3 Chefe de Gestao Estratégica

VI.

VILI.

VIIl.

X.

Chefiar diretamente a equipe de Gestdo Estratégica, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Estabelecer os procedimentos de trabalho para a unidade sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes e objetivos institucionais;

Chefiar e orientar as estratégias de acdo para a unidade, visando o cumprimento de
objetivos e metas dentro dos prazos estabelecidos;

Chefiar e coordenar a unidade na producdo de informacfes estratégicas a serem
fornecidas ao Secretario para subsidiar a tomada de decisdes sobre questbes
administrativas, assegurando sua conformidade com normas e regulamentos legais;
Chefiar e coordenar a unidade na producéo de relatérios periddicos sobre o desempenho
de politicas publicas, analisando a evolucdo dos indicadores e propondo recomendacdes
para o aprimoramento dos programas;

Chefiar e coordenar estratégias para o desenvolvimento de projetos de captacdo de
recursos, inovacdo na administracdo publica e implementacdo de politicas publicas
federais, estaduais e municipais;

Chefiar e coordenar a unidade na analise, otimizacdo e padronizacdo dos processos
gerenciais, organizacionais e operacionais da secretaria, assegurando a implementacéo
de normas e procedimentos internos, a mitigacdo de riscos e a utilizacdo de inovacdes
tecnoldgicas;

Chefiar e coordenar a unidade na andlise e monitoramento dos contratos estratégicos,
acompanhando o cumprimento de prazos e metas, e propondo melhorias e ajustes
contratuais para garantir a eficiéncia e a conformidade com os objetivos institucionais;
Promover o alinhamento estratégico com a Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando que todos 0s processos, projetos e aclBes da unidade estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, promovendo o cumprimento das normas
juridicas e regulatérias aplicaveis, e atuando de forma proativa para prevenir riscos
legais e garantir a legalidade das decis6es administrativas; e

Exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.4 Assessor Especial de Gestdo de Projetos

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de projetos, alinhando-os as diretrizes
de politicas publicas e aos critérios de editais e convénios, com vistas a obtencédo de
recursos externos e/ou otimiza¢do dos recursos internos;

Assessorar a chefia imediata na implementacdo de projetos aprovados, auxiliando na
adaptacdo dessas politicas ao contexto local e garantindo a execugdo conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Acompanhar e monitorar a elaboragdo e execucdo dos projetos, mantendo a chefia
informada sobre o progresso, prazos, aplicagdo dos recursos e cumprimento das metas
estabelecidas;

Auxiliar os gestores responsaveis pela execucdo dos projetos na escolha das
metodologias mais adequadas para o controle dos resultados, garantindo o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Pesquisar iniciativas e oportunidades, identificando programas federais, estaduais e
outras fontes de financiamento que estejam de acordo com 0s objetivos e diretrizes
institucionais e possam ser implementadas em ambito municipal; e
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Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11,5 Assessor Especial de Gestdo de Contratos

V.

Auxiliar a chefia imediata na formalizacdo de demandas, elaboracao de estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para subsidiar a contratagédo de servigos, insumos,
materiais, equipamentos e obras a cargo da Secretaria,;

Assessorar a chefia imediata no monitoramento de todas as fases pré-contratuais e
contratuais, com estabelecimento de rotinas de verificacdo de objeto, execucéo e prazos,
inclusive mantendo um registro completo de todos os contratos celebrados;

Orientar a chefia imediata no intercAmbio de informacdes junto aos setores de Compras
e Licitacbes com objetivo de fornecer informacdes precisas do objeto a ser contratado,
bem como das demais necessidades e prazo e exequibilidade da demanda existente;
Acompanhar e monitorar o cumprimento do contrato e o desempenho das partes
envolvidas, atuando de forma preventiva na solu¢do de problemas na execucdo do
contrato de forma e impedir sua inexecucao ou danos ao erario; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.6 Chefe de Gestao Estratégica

V1.

VILI.

VIII.

Chefiar diretamente a equipe de obras, distribuindo responsabilidades, acompanhando
o0 desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade na execucédo de
obras publicas e infraestrutura no municipio, como pavimentacgéo, drenagem, edificacédo
de equipamentos publicos e outros projetos urbanisticos;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de planejamento,
execucdo, acompanhamento e fiscalizacdo de obras e servicos de infraestrutura,
garantindo que sejam realizadas conforme o projeto aprovado, os prazos estabelecidos
e os padrdes técnicos de qualidade;

Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de obras, assegurando o
cumprimento das politicas, normas e diretrizes municipais e estaduais aplicaveis a
execucao de obras publicas e projetos de infraestrutura, garantindo o cumprimento das
normas de seguranca, ambientais e de acessibilidade;

Orientar as estratégias de acdo para as atividades do setor de obras, visando garantir
gue os objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos, e que as
obras realizadas atendam as necessidades da populacdo, promovendo a melhoria da
infraestrutura urbana e o desenvolvimento local;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades de obras, buscando identificar areas
para melhorias e ajustes nos processos de planejamento, execucéo e fiscalizagdo das
obras publicas, garantindo a qualidade, a durabilidade e a eficiéncia dos servigcos
prestados;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais envolvidos nas operacdes de obras,
zelando pela transparéncia no uso dos recursos publicos, assegurando 0 cumprimento
das normas de licitacdo, o controle de custos e a conformidade com os regulamentos e
or¢camentos estabelecidos;

Auxiliar e acompanhar a execucao de obras de infraestrutura em colaboragéo com outras
Secretarias municipais, garantindo a integracao e articulacéo entre as areas envolvidas,
de modo a otimizar o uso de recursos; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.7 Assessor Especial de Gestdo de Obras

Assessorar a Chefia imediata no desenvolvimento de planos de obras publicas,
assegurando que todos os projetos estejam alinhados com as diretrizes e prioridades
municipais.

Elaboracdo de ferramentas que possam sistematizar o acompanhamento e execuc¢ao
das obras, garantindo que os cronogramas e orgamentos sejam cumpridos.

73



A

V.

Prefeitura Municipal de S0 Jodo del—Rei
Secretaria Municipal de Administracdo

Auxiliar na criacdo de ferramentas que permitam gerir contratos de obras publicas,
incluindo a contratagdo de empresas e profissionais para garantir que as obras sejam
realizadas com altos padrdes de qualidade e seguranca.

Promover o relacionamento institucional com outras secretarias, 6rgados governamentais
e a comunidade para assegurar a coordenacéao e integracdo dos projetos de obras.
Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.8 Assessor Especial de Gestado de Almoxarifado

V.

V.

Assessorar a chefia imediata na organizacdo, armazenamento em condi¢des de perfeita
ordem, conservacao, registro e distribuicdo controle dos materiais a cargo do
Almoxarifado central;

Assessorar a chefia imediata no controle estoques, bem como quanto a necessidade de
reposicao dentro de um planejamento de demanda e prazos de entrega dos contratos
firmados para os materiais do Almoxarifado central;

Orientar o recebimento e conferéncia das especificagcdes, frente aos contratos ou ordens
de fornecimento e em conjunto com os 6rgdos interessados de todos os materiais
adquiridos;

Orientar os procedimentos de formalizacdo da declaracdo de recebimento e aceitacdo
do material, depois de verificados e considerados satisfatorios; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.9 Chefe de Manutencédo de Estradas Vicinais

VI.

VILI.

Chefiar diretamente a equipe responsavel pela manutencdo das estradas vicinais,
distribuindo responsabilidades, acompanhando o desempenho dos servidores e
promovendo a eficiéncia e qualidade na execucdo das atividades de manutencao,
garantindo a seguranca e o trafego adequado nas vias rurais;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de conservacgéo,
reparacdo e melhoria das estradas vicinais, assegurando que 0s servicos sejam
realizados conforme os cronogramas e padrdes téchicos estabelecidos, para garantir a
acessibilidade e a mobilidade das populacdes rurais;

Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de manutencdo de estradas
vicinais, assegurando o cumprimento das politicas e diretrizes municipais, além de
regulamentacées e normas técnicas de engenharia, visando a eficacia das acdes de
recuperacao e manutencao das vias rurais;

Orientar as estratégias de acao para as atividades de manutencgéo de estradas vicinais,
buscando garantir que as metas estabelecidas sejam cumpridas dentro dos prazos
estipulados e que os servicos executados atendam as necessidades da populagéo,
promovendo a melhoria das condi¢es de trafego e acesso nas areas rurais;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades de manutencéo, buscando identificar
areas de melhorias no processo, no uso de recursos materiais € humanos, além de
implementar ajustes necessarios para garantir a qualidade e durabilidade das obras
executadas nas estradas vicinais;

Gerenciar os recursos financeiros, materiais e humanos envolvidos nas operagfes de
manutencdo de estradas vicinais, zelando pela transparéncia no uso de recursos
publicos, assegurando que as acfes de manutencdo estejam dentro do orgamento
aprovado e conforme as normas e regulamentos aplicaveis; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.10 Assessor de Manutencéo Regido Oeste

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisdo as equipes de manutencao de vias, pracas e demais logradouros publicos na
Regido Oeste da cidade garantindo que as tarefas sejam executadas de forma eficiente;
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Elaborar ferramentas permanentes para organizacdo de cronogramas de manutencao
de vias, pracas e demais logradouros publicos na Regido Oeste da cidade;

Propor a criacdo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnoldgicas para monitorar
a qualidade dos servicos de manutencao de vias, pracas e demais logradouros publicos
e fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de
manutencéo estejam em boas condicdes de uso, realizando a manutencgéo preventiva e
corretiva necessaria,

Assessorar a chefia imediata no contato com a populacao para identificar necessidades
e responder a reclamagfes relacionadas a manutencdo de vias, pracas e demais
logradouros publicos na Regido Oeste da cidade; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.11 Assessor de Manutencao Regido Sudoeste

V1.

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisao as equipes de manutencao de vias, pracas e demais logradouros publicos na
Regido Sudoeste da cidade garantindo que as tarefas sejam executadas de forma
eficiente;

Elaborar ferramentas permanentes para organizacdo de cronogramas de manutencao
de vias, pracas e demais logradouros publicos na Regido Sudoeste da cidade;

Propor a criacdo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnoldgicas para monitorar
a qualidade dos servicos de manutencdo de vias, pracas e demais logradouros publicos
e fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de
manutencao estejam em boas condicdes de uso, realizando a manutencédo preventiva e
corretiva necessaria;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populacao para identificar necessidades
e responder a reclamacdes relacionadas a manutencdo de vias, pracas e demais
logradouros publicos na Regido Sudoeste da cidade; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.12 Assessor de Manutencao Regido Sul

VI.

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisao as equipes de manutencao de vias, pracas e demais logradouros publicos na
Regido Sul da cidade garantindo que as tarefas sejam executadas de forma eficiente;
Elaborar ferramentas permanentes para organizacdo de cronogramas de manutencao
de vias, pracas e demais logradouros publicos na Regido Sul da cidade;

Propor a criacéo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnologicas para monitorar
a qualidade dos servi¢cos de manutencéo de vias, pracas e demais logradouros publicos
e fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de
manutencgéo estejam em boas condi¢Bes de uso, realizando a manutengéo preventiva e
corretiva necessaria;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populagéo para identificar necessidades
e responder a reclamagfes relacionadas & manutencdo de vias, pragas e demais
logradouros publicos na Regido Sul da cidade; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.13 Assessor de Manutencédo Regido Sudeste

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisdo as equipes de manutencao de vias, pracas e demais logradouros publicos na
Regido Sudeste da cidade garantindo que as tarefas sejam executadas de forma
eficiente;
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Elaborar ferramentas permanentes para organizacdo de cronogramas de manutencao
de vias, pracas e demais logradouros publicos na Regido Sudeste da cidade;

Propor a criacdo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnoldgicas para monitorar
a qualidade dos servicos de manutencao de vias, pracas e demais logradouros publicos
e fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de
manutencéo estejam em boas condi¢gfes de uso, realizando a manutencao preventiva e
corretiva necessaria;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populacao para identificar necessidades
e responder a reclamagfes relacionadas a manutencdo de vias, pracas e demais
logradouros publicos na Regidao Sudeste da cidade; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.14 Chefe de Limpeza Urbana

V1.

VII.

VIII.

Chefiar diretamente a equipe de limpeza urbana, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas acdes de coleta de lixo e manutencao da limpeza em vias publicas, pracas e areas
urbanas do municipio;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de limpeza urbana,
coleta e destinacdo de residuos sélidos, zeladoria de areas publicas e limpeza de locais
de uso comum, garantindo a implementacao das acfes necessarias para o bem-estar e
saude da populacao;

Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de limpeza urbana, assegurando o
cumprimento das politicas e diretrizes relacionadas ao manejo de residuos urbanos,
limpeza de vias e logradouros, além de garantir a conformidade com as normas
ambientais e de salude publica;

Orientar as estratégias de acado para as atividades de limpeza urbana, visando garantir
gque 0s objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos,
promovendo a organizacéo e a melhoria continua dos processos de limpeza e coleta no
municipio;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades de limpeza urbana, buscando identificar
areas para melhorias e ajustes nas estratégias de limpeza, coleta de lixo e controle de
residuos, com o objetivo de aprimorar a qualidade do servico e reduzir impactos
ambientais;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais envolvidos nas operagfes de limpeza
urbana, zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos,
assegurando que 0s materiais, equipamentos e veiculos utilizados no setor atendam as
necessidades da cidade e estejam em conformidade com os regulamentos ambientais e
de seguranga;

Coordenar as campanhas educativas de conscientizagéo sobre a importancia da limpeza
urbana e do descarte correto de residuos, visando a participacdo ativa da populagéo na
manutencédo da cidade limpa e saudéavel; e

Exercer outras atribuigcdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.15 Assessor de Limpeza de Vias Urbanas Central

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisdo as equipes de limpeza publica no Centro, Bonfim, Vila Marchetti, Vila
Belizério, Caieiras, Senhor dos Montes e adjacéncias, garantindo que as tarefas sejam
executadas de forma eficiente;

Elaborar ferramentas permanentes para organizagédo de cronogramas de limpeza para
vias, pragas e outros espacgos publicos, no Centro, Bonfim, Vila Marchetti, Vila Belizario,
Caieiras, Senhor dos Montes e adjacéncias;
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Propor a criacdo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnoldgicas para monitorar
a qualidade dos servicos de limpeza e fiscalizar o cumprimento das normas e
regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de limpeza
estejam em boas condi¢cbes de uso, realizando a manutengcdo preventiva e corretiva
necessaria,;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populacdo do Centro, Bonfim, Vila
Marchetti, Vila Belizario, Caieiras, Senhor dos Montes e adjacéncias para identificar
necessidades e responder a reclamacdes relacionadas a limpeza urbana; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.16 Assessor de Limpeza de Vias Urbanas Matosinhos

V1.

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisao as equipes de limpeza publica no Matosinhos, Vila Santa Terezinha, Pio XII,
Lombéo e adjacéncias, garantindo que as tarefas sejam executadas de forma eficiente;
Elaborar ferramentas permanentes para organizacdo de cronogramas de limpeza para
vias, pracas e outros espacos publicos, no Matosinhos, Vila Santa Terezinha, Pio XII,
Lombéo e adjacéncias;

Propor a criacdo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnolégicas para monitorar
a qualidade dos servicos de limpeza e fiscalizar o cumprimento das normas e
regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de limpeza
estejam em boas condi¢cbes de uso, realizando a manutencdo preventiva e corretiva
necessaria,;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populacdo do Matosinhos, Vila Santa
Terezinha, Pio XIl, Lombao e adjacéncias para identificar necessidades e responder a
reclamacdes relacionadas a limpeza urbana; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.17 Assessor de Limpeza de Vias Urbanas Tijuco

VI.

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisdo as equipes de limpeza publica no Tijuco, Guarda-Mor, Aguas Férreas e
adjacéncias, garantindo que as tarefas sejam executadas de forma eficiente;

Elaborar ferramentas permanentes para organizacdo de cronogramas de limpeza para
vias, pragas e outros espacos publicos, no Tijuco, Guarda-Mor, Aguas Férreas e
adjacéncias;

Propor a criacéo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnologicas para monitorar
a qualidade dos servicos de limpeza e fiscalizar o cumprimento das normas e
regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de limpeza
estejam em boas condi¢des de uso, realizando a manutencdo preventiva e corretiva
necessaria;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populacg&o do Tijuco, Guarda-Mor, Aguas
Férreas e adjacéncias para identificar necessidades e responder a reclamacgdes
relacionadas a limpeza urbana; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.18 Assessor de Limpeza de Vias Urbanas Col6nia

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisdo as equipes de limpeza publica na Colénia do Marcal, Solar da Serra, Col6nia
do Giarola, Cohab e adjacéncias garantindo que as tarefas sejam executadas de forma
eficiente;
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Elaborar ferramentas permanentes para organizagcédo de cronogramas de limpeza para
vias, pracas e outros espacgos publicos, na Colénia do Marcal, Solar da Serra, Colbnia
do Giarola, Cohab e adjacéncias;

Propor a criacdo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnoldgicas para monitorar
a qualidade dos servicos de limpeza e fiscalizar o cumprimento das normas e
regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de limpeza
estejam em boas condi¢cbes de uso, realizando a manutencdo preventiva e corretiva
necessaria,;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populacdo da Colénia do Marcal, Solar
da Serra, Colbnia do Giarola, Cohab e adjacéncias para identificar necessidades e
responder a reclamacdes relacionadas a limpeza urbana; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.19 Assessor de Limpeza de Vias Urbanas Fabricas

V1.

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisdo as equipes de limpeza publica na Fabricas, Sdo Dimas, Bela Vista e
adjacéncias garantindo que as tarefas sejam executadas de forma eficiente;

Elaborar ferramentas permanentes para organizacédo de cronogramas de limpeza para
vias, pracas e outros espacos publicos, na Fabricas, Sdo Dimas, Bela Vista e
adjacéncias;

Propor a criacdo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnoldgicas para monitorar
a qualidade dos servicos de limpeza e fiscalizar o cumprimento das normas e
regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de limpeza
estejam em boas condi¢cbes de uso, realizando a manutengdo preventiva e corretiva
necessaria,;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populacdo da Fabricas, Sdo Dimas, Bela
Vista e adjacéncias para identificar necessidades e responder a reclamacbes
relacionadas a limpeza urbana; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.20 Assessor de Limpeza de Vias Urbanas Sao Sebastido da Vitéria

VI.

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisdo as equipes de limpeza publica no distrito de S&o Sebastido da Vitéria
garantindo que as tarefas sejam executadas de forma eficiente;

Elaborar ferramentas permanentes para organizagdo de cronogramas de limpeza para
vias, pragas e outros espacos publicos, no distrito de S&o Sebastido da Vitoria;

Propor a criacéo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnologicas para monitorar
a qualidade dos servicos de limpeza e fiscalizar o cumprimento das normas e
regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de limpeza
estejam em boas condi¢des de uso, realizando a manutencdo preventiva e corretiva
necessaria;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populagéo no distrito de Sdo Sebastido
da Vitéria para identificar necessidades e responder a reclamacdes relacionadas a
limpeza urbana; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.21 Assessor de Limpeza de Vias Urbanas Rio das Mortes

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisdo as equipes de limpeza publica no distrito de Rio das Mortes garantindo que
as tarefas sejam executadas de forma eficiente;
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Elaborar ferramentas permanentes para organizagcédo de cronogramas de limpeza para
vias, pragas e outros espacos publicos, no distrito de Rio das Mortes;

Propor a criacdo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnoldgicas para monitorar
a qualidade dos servicos de limpeza e fiscalizar o cumprimento das normas e
regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de limpeza
estejam em boas condi¢cbes de uso, realizando a manutengcdo preventiva e corretiva
necessaria,;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populagéo no distrito de Rio das Mortes
para identificar necessidades e responder a reclamacdes relacionadas a limpeza urbana,;
e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.22 Assessor de Limpeza de Vias Urbanas Sado Gongalo do Amarante

V1.

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisdo as equipes de limpeza publica no distrito de Sdo Goncalo do Amarante
garantindo que as tarefas sejam executadas de forma eficiente;

Elaborar ferramentas permanentes para organizacédo de cronogramas de limpeza para
vias, pragas e outros espacos publicos, no distrito de Sdo Goncalo do Amarante;
Propor a criacdo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnoldgicas para monitorar
a qualidade dos servicos de limpeza e fiscalizar o cumprimento das normas e
regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de limpeza
estejam em boas condi¢cbes de uso, realizando a manutengdo preventiva e corretiva
necessaria,;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populacéo no distrito de Sdo Goncalo do
Amarante para identificar necessidades e responder a reclamacdes relacionadas a
limpeza urbana; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.23 Assessor de Limpeza de Vias Urbanas Sao Miguel do Cajuru

VI.

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisao as equipes de limpeza publica no distrito de Sao Miguel do Cajuru garantindo
gue as tarefas sejam executadas de forma eficiente;

Elaborar ferramentas permanentes para organizagdo de cronogramas de limpeza para
vias, pragas e outros espacos publicos, no distrito de Sdo Miguel do Cajuru;

Propor a criacéo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnologicas para monitorar
a qualidade dos servicos de limpeza e fiscalizar o cumprimento das normas e
regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de limpeza
estejam em boas condi¢des de uso, realizando a manutencdo preventiva e corretiva
necessaria;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populacdo no distrito de S&do Miguel do
Cajuru para identificar necessidades e responder a reclamacdes relacionadas a limpeza
urbana; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

11.24 Assessor de Limpeza de Vias Urbanas Emboabas

Assessorar a chefia imediata no estabelecimento de rotinas de acompanhamento e
supervisdo as equipes de limpeza publica no distrito de Emboabas garantindo que as
tarefas sejam executadas de forma eficiente;

Elaborar ferramentas permanentes para organizagdo de cronogramas de limpeza para
vias, pragas e outros espacos publicos, no distrito de Emboabas;
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Propor a criacdo e aperfeicoamento consta de ferramentas tecnoldgicas para monitorar
a qualidade dos servicos de limpeza e fiscalizar o cumprimento das normas e
regulamentos;

Estabelecer rotinas que visem assegurar que 0s equipamentos e veiculos de limpeza
estejam em boas condi¢cbes de uso, realizando a manutengcdo preventiva e corretiva
necessaria,;

Assessorar a chefia imediata no contato com a populagéo no distrito de Emboabas para
identificar necessidades e responder a reclamacdes relacionadas a limpeza urbana; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

12 — SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO URBANO

VII.

VIII.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

Formular e coordenar a politica municipal de desenvolvimento urbano, sustentabilidade
e meio ambiente;

Formular planos e programas de habitacdo de interesse social, de saneamento
ambiental, de regularizagdo fundiaria urbana, observadas as determinacbes
governamentais;

Formular estratégias e implementar acdes voltadas para o fortalecimento do municipio
no contexto nacional e internacional,

Apoiar, no ambito de sua atuagéo, o associativismo nos bairros;

Promover parcerias com o Estado e outras entidades, visando a otimizag&o de custos e
a efetividade na prestacéo de servigos publicos;

Colaborar com as obras relativas ao plano de habitacdo para as classes de baixa renda
e com os programas de reurbanizacdo de favelas e de outras formas de habitacdo no
Municipio;

Difundir a aplicacdo dos instrumentos de planejamento e gestdo de cidades, incluindo o
planejamento estratégico, o ordenamento territorial e a gestdo ambiental dos municipios;
Promover estudos, pesquisas, programas e projetos voltados para o desenvolvimento
municipal em seus aspectos ambiental, urbano, econdémico, social e institucional,
Regular as préaticas de éxodo rural, propondo medidas que evitem a expansdo urbana
descontrolada;

Propor diretrizes urbanisticas e emitir anuéncias prévias em situacdes determinadas, em
legislacado especifica;

Articular-se com instituicdes publicas e privadas que atuem na area de competéncia da
Secretaria, visando a cooperacao técnica e a integracao de acdes setoriais com impacto
na competitividade das cidades e na qualidade de vida de seus habitantes;

Coordenar o desenvolvimento e a aplicagdo da legislacdo e das normas especificas de
meio ambiente e recursos naturais;

Articular-se com G6rgaos governamentais e hdo governamentais e da iniciativa privada
para elaboragéo, implantagédo e supervisdo de projetos de preservacgdo, conservacao,
controle e desenvolvimento sustentavel dos recursos ambientais;

Coordenar e supervisionar os planos, programas e projetos de prote¢cdo de mananciais
e de gestdo ambiental de bacias hidrograficas, bem como as atividades relativas a
gualidade ambiental, ao controle da poluicdo e a preservacao, a conservagao e ao uso
sustentavel dos recursos hidricos, das florestas e da biodiversidade, inclusive os
recursos ictiologicos;

Estabelecer cooperacgéo técnica, financeira e institucional com organismos nacionais e
estrangeiros, visando a protegcdo ambiental e ao desenvolvimento sustentavel do
Municipio;

Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislactes
federais, estaduais e municipais;

Apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatorio
de atividades do 6rgao sob sua dire¢éo, sugerindo medidas para melhoria dos servi¢os;
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XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLILI.

XL,

XLIV.

XLV.

XLVI.
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Articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigos e maior eficiéncia,

Assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos
administrativos decorrentes de inspecao ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois
de findo o mandato;

Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢ao
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

Assessorar o Prefeito na tomada de decisGes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

Autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracéo;

Auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para ag¢des da
Unidade que dirige;

Baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servico para a boa execucéo dos trabalhos das
unidades sob sua dire¢éo;

Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucgéo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;
Decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracdo, observando a legislacao em vigor;

Despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

Determinar a realizacéo de sindicancia para apuracéo sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;
Liguidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

Manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucao
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
Participar do processo de avaliagdo de desempenho e progressao dos servidores sob
sua chefia;

Participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentarias e orcamentos anuais, bem
como das audiéncias publicas;

Prestar informagfes gerais sobre a execuc¢éo das atividades que dirige em atendimento
a toda legislacéo pertinente a transparéncia na gestao publica,;

Promover a divulgagéo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacéo;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares
gue exijam tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislagédo, aos
servidores que Ihe forem subordinados;

Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade
que dirige;

Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucgao desta lei, expedindo
para esse fim as instru¢fes necessarias;

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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12.1 Secretério Adjunto de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano

VI.

VII.
VIII.
IX.
X.

Auxiliar o Secretéario na dire¢éo, organizacdo, controle e avaliacao das responsabilidades
da Secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientacdo do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Gerenciar as funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos oOrgaos de
execucgao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

Promover a integracdo e interagdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e a¢Bes definidas em todas as areas;

Auxiliar e assessorar 0 Secretario no exercicio de suas atribuicdes e na orientacéo,
coordenacdo, supervisdo, avaliagdo e controle da secretaria, exercendo as atribuicdes
gue lhe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

Coordenar e orientar a realizacao de estudos, levantamento de dados e elaboracgéo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servicos;

Substituir o Secretéario nas suas auséncias temporarias;

Representar o Secretario, quando |he for delegado, junto a autoridades e 6rgaos;
Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas fungdes; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

12.2 Chefe de Gestao Estratégica

V1.

VII.

VIII.

X.

Chefiar diretamente a equipe de Gestao Estratégica, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Estabelecer os procedimentos de trabalho para a unidade sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes e objetivos institucionais;

Chefiar e orientar as estratégias de acdo para a unidade, visando o cumprimento de
objetivos e metas dentro dos prazos estabelecidos;

Chefiar e coordenar a unidade na producdo de informacbes estratégicas a serem
fornecidas ao Secretdrio para subsidiar a tomada de decisdes sobre questdes
administrativas, assegurando sua conformidade com normas e regulamentos legais;
Chefiar e coordenar a unidade na producéo de relatérios periddicos sobre o desempenho
de politicas publicas, analisando a evolucao dos indicadores e propondo recomendacdes
para o aprimoramento dos programas;

Chefiar e coordenar estratégias para o desenvolvimento de projetos de captacdo de
recursos, inovagdo na administragdo publica e implementacdo de politicas publicas
federais, estaduais e municipais;

Chefiar e coordenar a unidade na analise, otimizagdo e padronizagdo dos processos
gerenciais, organizacionais e operacionais da secretaria, assegurando a implementacao
de normas e procedimentos internos, a mitigacéo de riscos e a utilizagdo de inovac¢des
tecnoldgicas;

Chefiar e coordenar a unidade na analise e monitoramento dos contratos estratégicos,
acompanhando o cumprimento de prazos e metas, e propondo melhorias e ajustes
contratuais para garantir a eficiéncia e a conformidade com os objetivos institucionais;
Promover o alinhamento estratégico com a Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando que todos 0s processos, projetos e acgbes da unidade estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, promovendo o cumprimento das normas
juridicas e regulatorias aplicaveis, e atuando de forma proativa para prevenir riscos
legais e garantir a legalidade das decisGes administrativas; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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12.3 Assessor Especial de Gestdo de Projetos

VI.

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de projetos, alinhando-os as diretrizes
de politicas publicas e aos critérios de editais e convénios, com vistas a obtencédo de
recursos externos e/ou otimizacao dos recursos internos;

Assessorar a chefia imediata na implementacdo de projetos aprovados, auxiliando na
adaptacdo dessas politicas ao contexto local e garantindo a execucado conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Acompanhar e monitorar a elaboracdo e execucdo dos projetos, mantendo a chefia
informada sobre o0 progresso, prazos, aplicacdo dos recursos e cumprimento das metas
estabelecidas;

Auxiliar os gestores responsaveis pela execucdo dos projetos na escolha das
metodologias mais adequadas para o controle dos resultados, garantindo o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Pesquisar iniciativas e oportunidades, identificando programas federais, estaduais e
outras fontes de financiamento que estejam de acordo com 0s objetivos e diretrizes
institucionais e possam ser implementadas em ambito municipal; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

12.4 Assessor Especial de Gestdo de Contratos

V.

V.

Auxiliar a chefia imediata na formalizacdo de demandas, elaboracéo de estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para subsidiar a contratacdo de servicos, insumos,
materiais, equipamentos e obras a cargo da Secretaria;

Assessorar a chefia imediata no monitoramento de todas as fases pré-contratuais e
contratuais, com estabelecimento de rotinas de verificacdo de objeto, execucéao e prazos,
inclusive mantendo um registro completo de todos os contratos celebrados;

Orientar a chefia imediata no intercAmbio de informag¢des junto aos setores de Compras
e Licitacdes com objetivo de fornecer informacdes precisas do objeto a ser contratado,
bem como das demais necessidades e prazo e exequibilidade da demanda existente;
Acompanhar e monitorar o cumprimento do contrato e o desempenho das partes
envolvidas, atuando de forma preventiva na solu¢do de problemas na execucdo do
contrato de forma e impedir sua inexecuc¢ao ou danos ao erario; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

12.5 Chefe de Urbanismo

chefiar diretamente a equipe de urbanismo, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de planejamento
urbano, como a elaboracgéo e revisdo de planos diretores, projetos de desenvolvimento
territorial, loteamentos e regularizagéo fundiaria, visando o ordenamento sustentavel do
Municipio;

Definir os procedimentos de trabalho para o setor de urbanismo, assegurando o
cumprimento das politicas e diretrizes de uso e ocupagdo do solo e garantindo
conformidade com as normas de planejamento urbano;

Orientar as estratégias de acdo para projetos de urbanizacédo e infraestrutura, com o
objetivo de assegurar que as metas e prazos sejam cumpridos e que as acgbes de
desenvolvimento estejam alinhadas as necessidades da populacdo e ao crescimento
ordenado da cidade;

Monitorar e avaliar os resultados das a¢fBes de urbanismo, identificando &areas para
melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, a fim de garantir a efetividade dos
projetos e a qualidade do ambiente urbano;
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Gerenciar os recursos financeiros e materiais envolvidos nas atividades de urbanismo,
zelando pela transparéncia e pelo uso responséavel dos bens publicos, e assegurando a
conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

12.6 Chefe de Meio Ambiente

VI.

VILI.

VIIl.

Chefiar diretamente a equipe de meio ambiente, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de preservacao
ambiental, fiscalizacdo, e implementacao de politicas e praticas de sustentabilidade;
Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de meio ambiente, assegurando o
cumprimento das politicas e diretrizes de preservacdo ambiental e desenvolvimento
sustentavel, em conformidade com as normas ambientais vigentes;

Orientar as estratégias de acdo para a gestdo ambiental, visando garantir que os
objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos e que as acdes de
preservacdo estejam alinhadas com as necessidades da comunidade e a
sustentabilidade do municipio;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades ambientais, identificando areas para
melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, garantindo a efetividade das acbes
de protecdo e conservacdo ambiental,

Gerenciar os recursos financeiros e materiais envolvidos nas operacdes de meio
ambiente, zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos,
assegurando a conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis;

Representar, quando delegado pelo Secretério, 0 municipio em eventos, conferéncias e
encontros de sustentabilidade e meio ambiente, visando fortalecer parcerias e captar
recursos e apoio para projetos ambientais; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

12.7 Assessor Especial para Gestdo Saneamento Basico

V.

V.

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de medidas de integracdo de
informacBes com outras Secretarias Municipais e 0 DAMAE (Departamento Autdnomo
Municipal de Agua e Esgoto) para implementar planos de gest&o de saneamento basico,
incluindo abastecimento de agua, tratamento de esgoto, manejo de residuos soélidos e
drenagem urbana, com foco na sustentabilidade e preservagdo do meio ambiente;
Introduzir ferramentas de avaliagdo de Impacto Ambiental, bem como realizar estudos e
avaliacbes desses impactos nos projetos de saneamento, promovendo praticas
sustentaveis e mitigando efeitos negativos no meio ambiente;

Apresentar propostas de campanhas de educacdo e conscientizagdo ambiental para a
populacéo, incentivando o uso racional dos recursos e a participagdo comunitéaria na
gestdo do saneamento;

Promover estudo e propor o uso de novas tecnologias e métodos inovadores para a
melhoria dos servi¢cos de saneamento e a reducdo de impactos ambientais; e

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

12.8 Assessor Especial de Licenciamento e Fiscalizagéo

Assessorar a chefia imediata na analise de requerimentos para emissédo de licencas
ambientais para atividades que possam causar impacto ambiental, assegurando que
todas as normas e legislacdes sejam cumpridas;

Assessorar a chefia imediata na elaboracéo de rotinas de inspecdes e fiscalizagcbes em
empreendimentos e atividades para verificar o cumprimento das condi¢cOes
estabelecidas nas licencas ambientais;
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Orientar a chefia imediata nos processos de licenciamento ambiental, desde a solicitagdo
inicial até a emissédo e renovacgéo das licencas;

Elaborar relatérios técnicos e documentos relacionados aos processos de licenciamento
e fiscalizagdo, mantendo registros atualizados e organizados, apresentando propostas e
ferramentas tecnoldgicas de maximizacao da efetividade das fiscalizac6es ambientais;
Assessorar no desenvolvimento conjunto com outras instituicbes governamentais,
Organizagbes Sociais e entidades da sociedade civil para promover a integracdo das
acles de licenciamento e fiscalizagdo ambiental; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

13 — SECRETARIO MUNICIPAL DE AGROPECUARIA

V1.

VII.

VIIl.

XI.

XIlI.

XII.

XIV.

Formular e implementar a politica municipal de agricultura, pecuaria e abastecimento,
bem como coordenar e supervisionar sua execucao nas entidades que integram sua
area de competéncia;

Formular e implementar politicas publicas que promovam o desenvolvimento sustentavel
do agronegdcio no Municipio, bem como politicas de desenvolvimento sustentavel para
a producao de bens e servicos relativos a agricultura, pecuaria, silvicultura, apicultura,
agroindustrializagéo, energia de biomassa e correlatos;

Formular e implementar politicas publicas que promovam o desenvolvimento sustentavel
da agricultura familiar, visando o fortalecimento e o fomento das organizacbes e dos
empreendimentos familiares rurais para a producéo de bens e servicos, observados 0s
principios da seguranca alimentar;

Formular e implementar politicas publicas voltadas para a promoc¢ao da gestao integrada
do sistema de abastecimento e comercializacdo, visando a regularidade na producéao,
no abastecimento, na distribuicdo e na comercializacdo de alimentos;

Estabelecer e implementar, observada a legislacdo em vigor, diretrizes para a
adequacdo socioecondmica e ambiental das propriedades rurais, com foco na
sustentabilidade e na retribuicdo por servicos ambientais prestados;

Estabelecer e implementar, observada a legislacdo em vigor, diretrizes para o
desenvolvimento de atividades regulatérias e para a fiscalizacdo no cumprimento de
normas de producao, controle de qualidade e classificacdo de produtos de origem
vegetal e animal;

Incentivar, promover, apoiar, acompanhar e avaliar, direta, supletivamente ou em
cooperagdo com instituicdes publicas ou privadas, processos de certificacdo do setor
agropecuario;

Promover e incentivar estudos socioecondmicos e ambientais, pesquisas e
experimentagdes com vistas ao desenvolvimento do agronegécio;

Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes
federais, estaduais e municipais;

Apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério
de atividades do 6rgao sob sua dire¢éo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;
Articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servigos e maior eficiéncia,;

Assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgéos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos
administrativos decorrentes de inspecdo ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois
de findo o mandato;

Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condigédo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

Assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

85



XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
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Autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao Sservigo para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracéo;

Auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para agbes da
Unidade que dirige;

Baixar portarias, instrucdes e ordens de servico para a boa execuc¢édo dos trabalhos das
unidades sob sua dire¢éo;

Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuragao de responsabilidades;
Decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessédo dependa da conveniéncia da
Administracdo, observando a legislacado em vigor;

Despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

Determinar a realizacao de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauragao de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;
Liguidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislacéo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

Manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucao
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
Participar do processo de avaliacdo de desempenho e progressao dos servidores sob
sua chefia;

Participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais, bem
como das audiéncias publicas;

Prestar informacdes gerais sobre a execuc¢édo das atividades que dirige em atendimento
a toda legislacao pertinente a transparéncia na gestéao publica;

Promover a divulgacéo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacéo;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares
gque exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislacdo, aos
servidores que Ihe forem subordinados;

Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislacdo em vigor;

Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade
que dirige;

Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucgao desta lei, expedindo
para esse fim as instru¢fes necessarias;

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

13.1 Secretério Adjunto de Agropecuéaria

Auxiliar o Secretéario na dire¢éo, organizacdo, controle e avaliagdo das responsabilidades
da Secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientagéo do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Gerenciar as funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos oOrgdos de
execucao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

Promover a integracdo e interacdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e a¢Bes definidas em todas as areas;

Auxiliar e assessorar 0 Secretario no exercicio de suas atribuicdes e na orientagéo,
coordenacéo, superviséo, avaliagdo e controle da secretaria, exercendo as atribuicdes
gue lhe forem solicitadas ou formalmente delegadas;
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Coordenar e orientar a realizacao de estudos, levantamento de dados e elaboragéo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servicos;

Substituir o Secretario nas suas auséncias temporarias;

Representar o Secretario, quando |he for delegado, junto a autoridades e 6rgaos;
Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas funcbes; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

13.2 Assessor Especial de Feiras e Eventos

V.

Assessorar a chefia imediata na programacéao e realizacéo de feiras e eventos em geral,
com énfase nos eventos de terceiros e a criagdo de uma rotina de documentacéo
desburocratizada;

Orientar a chefia imediata na obtenc¢éo do licenciamento necessario junto ao Conselho
Municipal de Preservacéo do Patriménio e/ou Instituto do Patrim6nio Historico e Artistico
Nacional (IPHAN), quando se tratar de eventos e/ou feitos no denominado Centro
Historico e respectiva area de entorno;

Acompanhar e monitorar os procedimentos administrativo da Lei 13.019/2014, para a
elaboracdo de Termos de Fomento e/ou Termos de Colaboragdo com Organizacdes da
Sociedade Civil que promovam a realizacao de feitas e eventos no Municipio;
Promover estudo de desburocratizagcdo para obtencdo de licencas e alvaras, em
especiais aqueles expedidos pela municipalidade, para a realizacdo de feiras e eventos,
promovendo o estreitamento de lacos com outras secretarias e 6rgdos municipais; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

13.3 Chefe de Gestao Estratégica

V1.

VILI.

VIII.

Chefiar diretamente a equipe de Gestao Estratégica, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Estabelecer os procedimentos de trabalho para a unidade sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes e objetivos institucionais;

Chefiar e orientar as estratégias de acao para a unidade, visando o cumprimento de
objetivos e metas dentro dos prazos estabelecidos;

Chefiar e coordenar a unidade na producdo de informacdes estratégicas a serem
fornecidas ao Secretdrio para subsidiar a tomada de decisdes sobre questbes
administrativas, assegurando sua conformidade com normas e regulamentos legais;
Chefiar e coordenar a unidade na producéo de relatorios periodicos sobre o desempenho
de politicas publicas, analisando a evolugdo dos indicadores e propondo recomendacdes
para o aprimoramento dos programas;

Chefiar e coordenar estratégias para o desenvolvimento de projetos de captacédo de
recursos, inovagdo na administragdo publica e implementacdo de politicas publicas
federais, estaduais e municipais;

Chefiar e coordenar a unidade na andlise, otimizagdo e padronizagdo dos processos
gerenciais, organizacionais e operacionais da secretaria, assegurando a implementacao
de normas e procedimentos internos, a mitigacéo de riscos e a utilizagdo de inovac¢des
tecnoldgicas;

Chefiar e coordenar a unidade na analise e monitoramento dos contratos estratégicos,
acompanhando o cumprimento de prazos e metas, e propondo melhorias e ajustes
contratuais para garantir a eficiéncia e a conformidade com os objetivos institucionais;
Promover o alinhamento estratégico com a Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando que todos 0s processos, projetos e acfes da unidade estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, promovendo o cumprimento das normas
juridicas e regulatérias aplicaveis, e atuando de forma proativa para prevenir riscos
legais e garantir a legalidade das decisdes administrativas; e
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Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

13.4 Assessor Especial de Gestdo de Projetos

VI.

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de projetos, alinhando-os as diretrizes
de politicas publicas e aos critérios de editais e convénios, com vistas a obtencédo de
recursos externos e/ou otimizacao dos recursos internos;

Assessorar a chefia imediata na implementacéo de projetos aprovados, auxiliando na
adaptacdo dessas politicas ao contexto local e garantindo a execucao conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Acompanhar e monitorar a elaboracdo e execucdo dos projetos, mantendo a chefia
informada sobre o0 progresso, prazos, aplicacdo dos recursos e cumprimento das metas
estabelecidas;

Auxiliar os gestores responsaveis pela execucdo dos projetos na escolha das
metodologias mais adequadas para o controle dos resultados, garantindo o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Pesquisar iniciativas e oportunidades, identificando programas federais, estaduais e
outras fontes de financiamento que estejam de acordo com o0s objetivos e diretrizes
institucionais e possam ser implementadas em ambito municipal; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

13.5 Assessor Especial de Gestdo de Contratos

V.

V.

Auxiliar a chefia imediata na formalizacdo de demandas, elaboracao de estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para subsidiar a contratacdo de servicos, insumos,
materiais, equipamentos e obras a cargo da Secretaria;

Assessorar a chefia imediata no monitoramento de todas as fases pré-contratuais e
contratuais, com estabelecimento de rotinas de verificacdo de objeto, execucéao e prazos,
inclusive mantendo um registro completo de todos os contratos celebrados;

Orientar a chefia imediata no intercAmbio de informag¢des junto aos setores de Compras
e Licitacdes com objetivo de fornecer informacdes precisas do objeto a ser contratado,
bem como das demais necessidades e prazo e exequibilidade da demanda existente;
Acompanhar e monitorar o cumprimento do contrato e o desempenho das partes
envolvidas, atuando de forma preventiva na solucdo de problemas na execucéo do
contrato de forma e impedir sua inexecuc¢ao ou danos ao erario; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

13.6 Chefe de Agropecuaria e Abastecimento

Chefiar diretamente a equipe de apoio ao segmento agropecudrio, distribuindo
responsabilidades, acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a
eficiéncia e qualidade nas entregas, visando o desenvolvimento sustentavel das
atividades agricolas e pecuarias do Municipio;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades de apoio, incentivo
e assisténcia técnica aos produtores rurais, com foco na melhoria da produtividade e na
implementacéo de boas praticas agricolas e pecuarias;

Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de de apoio ao segmento
agropecuario, assegurando o cumprimento das politicas e diretrizes municipais,
estaduais e federais relacionadas ao desenvolvimento agricola, ao uso sustentavel dos
recursos naturais e a saude animal;

Orientar as estratégias de acao para as atividades de agropecuaria, visando garantir que
0s objetivos e metas sejam alcangados dentro dos prazos estabelecidos e que as acdes
de apoio aos produtores rurais estejam alinhadas as necessidades locais e ao
desenvolvimento econémico e ambiental da regido;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades de agropecudria, buscando identificar
areas para melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, de forma a garantir a
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eficacia das politicas de incentivo ao setor agropecuario e a sustentabilidade das praticas
adotadas;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais envolvidos nas operagdes de apoio ao
segmento agropecudario, zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos bens
publicos, assegurando a conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis, e
otimizar os recursos para o maximo beneficio dos produtores e do municipio;

Promover e articular parcerias com outras secretarias municipais, instituicbes de
pesquisa, 6rgdos governamentais e entidades de apoio ao setor agricola e pecuario,
visando a captacao de recursos e o0 desenvolvimento de programas e projetos voltados
para a inovacao e sustentabilidade no campo;

Representar, quando delegado pelo Secretario, 0 municipio em eventos, feiras agricolas
e encontros do setor agropecuario, com o objetivo de buscar parcerias estratégicas e
oportunidades que fortalecam o desenvolvimento rural e o agronegdcio local; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

13.7 Assessor Especial de Agropecuaria

V1.

Assessorar a chefia imediata nas atividades agropecuarias do municipio, garantindo que
todos os procedimentos sejam seguidos corretamente;

Criar programas que facilitem o acesso do produtor rural na obtengéo de assisténcia
técnica especializada aos produtores rurais, promovendo a difusdo de técnicas
modernas e a realizacao de pesquisas e levantamentos de necessidades;

Apresentar estudo de ampliacdo das relagcdes com 6rgaos federais e estaduais, bem
como com outras organizacdes, para promover a integracdo e 0 apoio aos programas
municipais;

Promover a organizacdo e realizacdo de feiras, exposi¢cdes e amostras de produtos
agropecuarios, visando o aumento da producéo e produtividade no municipio;
Estabelecer programas e rotinas para o controle e utilizagdo dos bens do municipio e
propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

13.8 Assessor Especial de Extenséo Rural

VI.

VILI.

Assessor no desenvolvimento de programas de estimulo e apoio a iniciativas de
desenvolvimento rural sustentavel, que envolvam atividades agricolas e ndo agricolas,
pesqueiras, de extrativismo, e outras;

Apresentar estudos para o fortalecimento da Agricultura Familiar, visando a melhoria da
gualidade de vida e adotando os principios da agroecologia como eixo orientador das
acoes;

Promover rotinas para a execucdo de programas e projetos de assisténcia técnica e
extensdo rural, em articulacdo com 6rgéos e entidades publicas e privadas afins;
Assessorar na organizar e participacdo de programas de capacitacao e treinamento para
produtores rurais, promovendo a difusdo de técnicas modernas e a realizagdo de
pesquisas e levantamentos de necessidades;

Apresentar relatério de monitoramento da eficacia das politicas publicas e programas
municipais voltados para o desenvolvimento rural, identificando areas de melhoria e
ajustando estratégias conforme necessario;

Criar canais para estabelecer e manter relagbes com outras organizacdes
governamentais, organizagdes sociais e entidades da sociedade civil para promover a
integrac&o e 0 apoio aos programas municipais; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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14 — SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Desenvolver e implantar programas e projetos em conjunto com entidades publicas e
privadas, visando o desenvolvimento integrado de acdes de esportes e de lazer;
Desenvolver e implantar projetos que possibilitem a politica municipal de esportes,
através da promocdo de oficinas e cursos de formacdo e capacitacdo, debates,
encontros e eventos ligados ao esporte e ao lazer;

Desenvolver estudos, programas e projetos, objetivando a definicdo de areas para
implantagdo e promogao de diversas modalidades esportivas, com vistas a recreacao,
ao lazer e a saude;

Elaborar a politica municipal de esportes, lazer, desenvolvimento, visando a realizagao
de atividades fisicas, desportivas e recreativas, com énfase no esporte amador;
Negociar com 6rgdos do Estado e da Unido, convénios para o planejamento e melhoria
da infraestrutura de lazer e desportiva do Municipio;

Organizar, promover, instituir e patrocinar cursos, conferéncias, estudos, exposicoes,
campeonatos municipais, regionais e outras atividades relacionadas com seu objetivo,
juntamente com instituicées publicas e privadas que atuam na area de esportes e lazer;
Propor regulamentos municipais sobre servigos publicos e privados relacionados com a
pratica de esportes;

Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacdes
federais, estaduais e municipais;

Apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério
de atividades do érgao sob sua direcao, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;
Articular-se com as Demais Secretarias e Chefias, visando um melhor entrosamento dos
servicos e maior eficiéncia;

Assessorar o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos fiscalizadores e convenentes, nos
processos de prestacdo de contas, tomada de contas especial, processos
administrativos decorrentes de inspec¢do ordinaria, denuncia e outros, inclusive depois
de findo o mandato;

Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

Assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de sua
competéncia;

Autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracao;

Auxiliar na prestacdo de contas de recursos financeiros recebidos para agbes da
Unidade que dirige;

Baixar portarias, instru¢des e ordens de servi¢o para a boa execucgéo dos trabalhos das
unidades sob sua direcéo;

Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execugéo dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracéo de responsabilidades;
Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracéo, observando a legislagdo em vigor;

Despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunides coletivas, quando
convocado;

Determinar a realizac¢éo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauracdo de processos administrativos pertinentes a sua Unidade;
Liguidar as despesas afetas a sua Unidade, nos termos da legislagc&o federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

Manter a Controladoria Geral informada de toda irregularidade verificada na execucéo
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;
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XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.
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Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
Participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob
sua chefia;

Participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais, bem
como das audiéncias publicas;

Prestar informacdes gerais sobre a execuc¢éo das atividades que dirige em atendimento
a toda legislacéo pertinente a transparéncia na gestao publica;

Promover a divulgacéo dos dados e informacdes de acesso publico, relativos a sua area
de atuacéo;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares
gue exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislacdo, aos
servidores que lhe forem subordinados;

Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente da Unidade que
dirige, observando a legislagdo em vigor;

Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a Unidade
que dirige;

Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao desta lei, expedindo
para esse fim as instru¢des necessarias;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.1 Secretério Adjunto de Esportes e Lazer

V1.

VII.
VIIl.
IX.
X.

Auxiliar o Secretario na direcdo, organizacao, controle e avaliacdo das responsabilidades
da Secretaria;

Coordenar e supervisionar, sob orientacdo do Secretario, as atividades de planejamento,
organizacao e execucao das atividades da Secretaria;

Gerenciar as funcdes técnicas e administrativas desenvolvidas pelos 6rgdos de
execucao e de apoio administrativo das unidades de Governo;

Promover a integracdo e interacdo entre as diversas unidades da Secretaria e as
politicas e acdes definidas em todas as areas;

Auxiliar e assessorar o Secretario no exercicio de suas atribuicbes e na orientacgéo,
coordenacédo, supervisdo, avaliacdo e controle da secretaria, exercendo as atribuicdes
gue lhe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

Coordenar e orientar a realizacao de estudos, levantamento de dados e elaborac¢éo de
propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades da sua
Secretaria e de seus servigos;

Substituir o Secretario nas suas auséncias temporarias;

Representar o Secretario, quando Ihe for delegado, junto a autoridades e 6rgéos;
Orientar os ocupantes de cargos da Secretaria no desempenho de suas fungdes; e
Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.2 Assessor Especial de Comunicacao

Assessorar o Secretério no relacionamento com os meios de comunicagao em geral,
Orientar o planejamento de divulgacéo de atividades da Secretaria Municipal e de seus
6rgaos e as noticias no site do Municipio, Jornais, Redes Sociais e demais midias de
divulgacao e noticias;

Apresentar ao Secretario Municipal, em prazo estabelecido, relatério de atividades,
inclusive apresentando indicadores de audiéncia de repercussao social;

Assessorar o Secretario Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condic&o Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o
processo decisorio;

Assessorar reunides coletivas, quando convocado;
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Orientar na adoc¢éo de rotinas administrativas de rigoroso controle das despesas sob sua
responsabilidade, notadamente junto a 6rgaos de divulgacao e a¢cdes midiaticas (redes
sociais ou meios convencionais de divulgacéo);

Conduzir seus trabalhos em sintonia com a Chefia de Comunicacdo da Secretaria de
Governo e Gabinete para que estes estejam alinhados com as politicas definidas pelo
Governo Municipal; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.3 Assessor Especial de Relacionamento com Ass. Esportivas, Clubes e Org. Sociais

VI.

Assessorar o Secretario Municipal na implementacao e manutencdo de parcerias com
clubes, associacfes esportivas e organizacdes da sociedade civil para implementar
programas e projetos de assisténcia social, em especial pelo fomento por meio da Lei
13.019/2014;

Orientar e supervisionar a execucao de projetos em conjunto com as organizacdes da
sociedade civil, clubes, associacbes esportivas, garantindo que 0s objetivos sejam
alcancados;

Promover estudos para criacdo de programas de capacitacdo e treinamento para
profissionais e voluntarios que atuam na area de assisténcia social, bem como para
organizacdes da sociedade civil;

Apresentar programa para monitorar e avaliar a eficAcia das parcerias e projetos,
identificando areas de melhoria e ajustando estratégias conforme necessario;

Oferecer propostas para manutencdo das relacbes institucionais com outras
organizacdes governamentais, ONGs e entidades da sociedade civil para promover a
integracdo e 0 apoio aos programas municipais; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.4 Chefe de Gestao Estratégica

VI.

VILI.

VIILI.

Chefiar diretamente a equipe de Gestao Estratégica, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas entregas;

Estabelecer os procedimentos de trabalho para a unidade sob sua responsabilidade,
garantindo o cumprimento das diretrizes e objetivos institucionais;

Chefiar e orientar as estratégias de acdo para a unidade, visando o cumprimento de
objetivos e metas dentro dos prazos estabelecidos;

Chefiar e coordenar a unidade na producdo de informagfes estratégicas a serem
fornecidas ao Secretario para subsidiar a tomada de decisdes sobre questdes
administrativas, assegurando sua conformidade com normas e regulamentos legais;
Chefiar e coordenar a unidade na producéo de relatorios periodicos sobre o desempenho
de politicas publicas, analisando a evolugdo dos indicadores e propondo recomendagdes
para o aprimoramento dos programas;

Chefiar e coordenar estratégias para o desenvolvimento de projetos de captacdo de
recursos, inovagcdo na administragdo publica e implementacdo de politicas publicas
federais, estaduais e municipais;

Chefiar e coordenar a unidade na andlise, otimizagdo e padronizagdo dos processos
gerenciais, organizacionais e operacionais da secretaria, assegurando a implementacao
de normas e procedimentos internos, a mitigacéo de riscos e a utilizagdo de inovacdes
tecnoldgicas;

Chefiar e coordenar a unidade na analise e monitoramento dos contratos estratégicos,
acompanhando o cumprimento de prazos e metas, e propondo melhorias e ajustes
contratuais para garantir a eficiéncia e a conformidade com os objetivos institucionais;
Promover o alinhamento estratégico com a Procuradoria Geral do Municipio,
assegurando que todos 0s processos, projetos e acfes da unidade estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, promovendo o cumprimento das normas
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juridicas e regulatérias aplicaveis, e atuando de forma proativa para prevenir riscos
legais e garantir a legalidade das decisGes administrativas; e
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

145 Assessor Especial de Gestdo de Projetos

VI.

Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de projetos, alinhando-os as diretrizes
de politicas publicas e aos critérios de editais e convénios, com vistas a obtencéo de
recursos externos e/ou otimizacao dos recursos internos;

Assessorar a chefia imediata na implementacdo de projetos aprovados, auxiliando na
adaptacdo dessas politicas ao contexto local e garantindo a execugdo conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Acompanhar e monitorar a elaboracdo e execucdo dos projetos, mantendo a chefia
informada sobre o progresso, prazos, aplicacdo dos recursos e cumprimento das metas
estabelecidas;

Auxiliar os gestores responsaveis pela execucdo dos projetos na escolha das
metodologias mais adequadas para o controle dos resultados, garantindo o alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito, pelo Secretario ou pela chefia imediata;
Pesquisar iniciativas e oportunidades, identificando programas federais, estaduais e
outras fontes de financiamento que estejam de acordo com 0s objetivos e diretrizes
institucionais e possam ser implementadas em ambito municipal; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.6 Assessor Especial de Gestdo de Contratos

V.

V.

Auxiliar a chefia imediata na formalizacdo de demandas, elaboracéo de estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia para subsidiar a contratacdo de servigos, insumos,
materiais, equipamentos e obras a cargo da Secretaria;

Assessorar a chefia imediata no monitoramento de todas as fases pré-contratuais e
contratuais, com estabelecimento de rotinas de verificacao de objeto, execu¢ao e prazos,
inclusive mantendo um registro completo de todos os contratos celebrados;

Orientar a chefia imediata no intercAmbio de informag¢des junto aos setores de Compras
e Licitacdes com objetivo de fornecer informacdes precisas do objeto a ser contratado,
bem como das demais necessidades e prazo e exequibilidade da demanda existente;
Acompanhar e monitorar o cumprimento do contrato e o desempenho das partes
envolvidas, atuando de forma preventiva na solu¢do de problemas na execucdo do
contrato de forma e impedir sua inexecugao ou danos ao erario; e

Exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.7 Chefe de Esportes

Chefiar diretamente a equipe de esportes, distribuindo responsabilidades,
acompanhando o desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade
nas acdes voltadas para o esporte profissional e amador;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades e projetos de
incentivo ao esporte, visando a integracdo social e o desenvolvimento do esporte
profissional e amador no Municipio;

Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de esportes, assegurando o
cumprimento das politicas e diretrizes referentes ao desenvolvimento esportivo,
promocao de eventos e apoio a iniciativas comunitarias no @mbito esportivo;

Orientar as estratégias de agéo para as atividades esportivas, visando garantir que 0s
objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos e que as acdes de
fomento e apoio ao esporte atendam as necessidades da comunidade;

Monitorar e avaliar os resultados das atividades esportivas, buscando identificar areas
para melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, garantindo a efetividade das
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acOes de incentivo ao esporte e a ampliagédo da participagcéo da populacdo em atividades
fisicas;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais envolvidos nas operagdes esportivas,
zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos, assegurando a
conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis;

Representar, quando delegado pelo Secretario, 0 municipio em eventos esportivos,
feiras e conferéncias, buscando parcerias estratégicas e patrocinios que fortalecam o
esporte local e a oferta de eventos esportivos; e

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.8 Chefe de Lazer

VI.

VII.

14.9

V.

V.

Chefiar diretamente a equipe de lazer, distribuindo responsabilidades, acompanhando o
desempenho dos servidores e promovendo a eficiéncia e qualidade nas atividades
voltadas especialmente para os jovens, pessoas com deficiéncia e idosos;

Dirigir e chefiar os trabalhos do setor, supervisionando as atividades recreativas e de
lazer, assegurando a acessibilidade e inclusédo para todos os publicos, especialmente os
prioritarios;

Definir os procedimentos de trabalho para a unidade de lazer, assegurando o
cumprimento das politicas e diretrizes referentes a promogdo de lazer inclusivo,
adaptado as diferentes faixas etarias e necessidades especiais;

Orientar as estratégias de acdo para as atividades de lazer, visando garantir que 0s
objetivos e metas sejam alcancados dentro dos prazos estabelecidos e que as acdes
promovam o bem-estar, a socializacdo e a qualidade de vida dos patrticipantes;
Monitorar e avaliar os resultados das atividades de lazer, buscando identificar areas para
melhorias e ajustes nos procedimentos de trabalho, garantindo a efetividade das acoes
implementadas e a satisfacdo dos publicos atendidos;

Gerenciar os recursos financeiros e materiais envolvidos nas atividades de lazer,
zelando pela transparéncia e pelo uso responsavel dos bens publicos, assegurando a
conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis; e

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessor de Promocao do Lazer Regido Central

Assessorar a Chefia imediata no desenvolvimento de atividades e eventos de lazer e
recreacao, como festivais, competicdes esportivas, oficinas culturais e outras iniciativas
gue promovam a diversao e a interagao social, na regido central (Centro, Bonfim, Senhor
dos Montes, Alto das Mercés, Vila Marchetti, Caieiras e adjacéncias).

Implementar, na area especificada, programas de lazer que promovam a saude fisica e
mental dos cidadaos, incentivando a pratica de atividades fisicas e o contato com a
natureza.

Orientar estudos para fomento de parcerias com organizagfes governamentais, ONGs,
empresas privadas e outros atores para fortalecer os programas de lazer e obter
recursos adicionais, na regido especificada.

Apresentar rotinas de avaliagdo da eficacia dos programas de lazer e realizar pesquisas
com a comunidade para identificar novas necessidades e oportunidades de melhoria,
promovendo escuta de demandas.

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.10 Assessor de Promocéo do Lazer Regido Matosinhos

Assessorar a Chefia imediata no desenvolvimento de atividades e eventos de lazer e
recreacdo, como festivais, competicdes esportivas, oficinas culturais e outras iniciativas
gue promovam a diversao e a interacdo social, na regido Matosinhos (Matosinhos, Vila
Santa Terezinha, Pio Xll, Lombao e adjacéncias).
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Implementar, na area especificada, programas de lazer que promovam a saude fisica e
mental dos cidadaos, incentivando a pratica de atividades fisicas e o contato com a
natureza.

Orientar estudos para fomento de parcerias com organizacdes governamentais, ONGs,
empresas privadas e outros atores para fortalecer os programas de lazer e obter
recursos adicionais, na regido especificada.

Apresentar rotinas de avaliacdo da eficacia dos programas de lazer e realizar pesquisas
com a comunidade para identificar novas necessidades e oportunidades de melhoria,
promovendo escuta de demandas.

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.11 Assessor de Promocdo do Lazer Regido Tijuco

V.

V.

Assessorar a Chefia imediata no desenvolvimento de atividades e eventos de lazer e
recreacdo, como festivais, competicdes esportivas, oficinas culturais e outras iniciativas
que promovam a diversdo e a interacdo social, na regido Tijuco (Tijuco, Guarda-Mor,
S&o Caetano, Aguas Férreas e adjacéncias)

Implementar, na area especificada, programas de lazer que promovam a salde fisica e
mental dos cidadaos, incentivando a pratica de atividades fisicas e o contato com a
natureza.

Orientar estudos para fomento de parcerias com organiza¢cbes governamentais, ONGs,
empresas privadas e outros atores para fortalecer os programas de lazer e obter
recursos adicionais, na regiao especificada.

Apresentar rotinas de avaliacado da eficicia dos programas de lazer e realizar pesquisas
com a comunidade para identificar novas necessidades e oportunidades de melhoria,
promovendo escuta de demandas.

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.12 Assessor de Promocdao do Lazer Regido Coldnia

V.

V.

Assessorar a Chefia imediata no desenvolvimento de atividades e eventos de lazer e
recreacao, como festivais, competicdes esportivas, oficinas culturais e outras iniciativas
gue promovam a diversado e a interacdo social, na regidao Colénia (Colénia do Marcal,
Solar da Serra, Coldnia do Giarola, Cohab e adjacéncias)

Implementar, na area especificada, programas de lazer que promovam a saude fisica e
mental dos cidadaos, incentivando a pratica de atividades fisicas e o contato com a
natureza.

Orientar estudos para fomento de parcerias com organizagfes governamentais, ONGs,
empresas privadas e outros atores para fortalecer os programas de lazer e obter
recursos adicionais, na regiao especificada.

Apresentar rotinas de avaliag@o da eficacia dos programas de lazer e realizar pesquisas
com a comunidade para identificar novas necessidades e oportunidades de melhoria,
promovendo escuta de demandas.

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.13 Assessor de Promocéo do Lazer Regido Fabricas

Assessorar a Chefia imediata no desenvolvimento de atividades e eventos de lazer e
recreacdo, como festivais, competicfes esportivas, oficinas culturais e outras iniciativas
gue promovam a diversao e a interac¢do social, na regido Fabricas (Fabricas, Sdo Dimas,
Bela Vista, Cidade Verde e adjacéncias)

Implementar, na area especificada, programas de lazer que promovam a saude fisica e
mental dos cidadaos, incentivando a pratica de atividades fisicas e o contato com a
natureza.
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Orientar estudos para fomento de parcerias com organizacdes governamentais, ONGs,
empresas privadas e outros atores para fortalecer os programas de lazer e obter
recursos adicionais, na regido especificada.

Apresentar rotinas de avaliacdo da eficacia dos programas de lazer e realizar pesquisas
com a comunidade para identificar novas necessidades e oportunidades de melhoria,
promovendo escuta de demandas.

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.14 Assessor de Promocao do Lazer Regido Sao Sebastido da Vitéria

V.

Assessorar a Chefia imediata no desenvolvimento de atividades e eventos de lazer e
recreacdo, como festivais, competicbes esportivas, oficinas culturais e outras iniciativas
gue promovam a diversao e a interagao social, na regiéo do distrito de S&o Sebastido da
Vitéria e adjacéncias.

Implementar, na area especificada, programas de lazer que promovam a saude fisica e
mental dos cidadaos, incentivando a pratica de atividades fisicas e o contato com a
natureza.

Orientar estudos para fomento de parcerias com organizacdes governamentais, ONGs,
empresas privadas e outros atores para fortalecer os programas de lazer e obter
recursos adicionais, na regiao especificada.

Apresentar rotinas de avaliacdo da eficacia dos programas de lazer e realizar pesquisas
com a comunidade para identificar novas necessidades e oportunidades de melhoria,
promovendo escuta de demandas.

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

14.15 Assessor de Promocéao do Lazer Regido Rio das Mortes

Assessorar a Chefia imediata no desenvolvimento de atividades e eventos de lazer e
recreacao, como festivais, competicdes esportivas, oficinas culturais e outras iniciativas
gue promovam a diversao e a interacdo social, na regido do distrito do Rio das Mortes e
adjacéncias

Implementar, na area especificada, programas de lazer que promovam a salde fisica e
mental dos cidadaos, incentivando a préatica de atividades fisicas e o contato com a
natureza.

Orientar estudos para fomento de parcerias com organizacdes governamentais, ONGs,
empresas privadas e outros atores para fortalecer os programas de lazer e obter
recursos adicionais, na regiao especificada.

Apresentar rotinas de avaliagdo da eficacia dos programas de lazer e realizar pesquisas
com a comunidade para identificar novas necessidades e oportunidades de melhoria,
promovendo escuta de demandas.

Exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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