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LEI COMPLEMENTAR N° 216, DE 10 DE JANEIRO DE 2025.

“Dispoe sobre a Estrutura Organizacional
da Administracdo Direta da Prefeitura
Municipal de Poco Fundo e déa outras
providéncias”.

O Povo do Municipio de Poco Fundo/MG, por seus representantes legais
aprova e eu, na qualidade de Prefeito Municipal, sanciono a seguinte

LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° - A Prefeitura Municipal de Pogo Fundo passa a ter a seguinte
estrutura organizacional, ficando criadas e instituidas as seguintes Secretarias:

| - Secretaria Municipal de Governo;

Il - Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda,

Il - Secretaria Municipal de Educacgao e Cultura;

IV - Secretaria Municipal de Saude;

V - Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Publicos Urbanos;

VI - Secretaria Municipal de Obras e Servi¢cos Publicos Rurais;

VIl - Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel;

VIII - Secretaria Municipal de A¢éo Social,

IX - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano.

Art. 2° - As estruturas das Secretarias Municipais obedecerdo ao
organograma previsto nos anexos desta Lei Complementar.

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade realizar a
orientacdo, coordenacdo e supervisdo das demais secretarias e entidades da
administracdo publica municipal.

Paragrafo unico - As competéncias primordiais da Secretaria definida no
caput deste artigo serao:

| - subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integracdo dos municipes
na vida politica-administrativa do Municipio;

Il - promover o desenvolvimento das relacfes entre o Executivo e outros
orgados governamentais, administracdo empresarial e publico em geral;

[ll - promover a identificacdo entre a opinido publica e os objetivos do
governo;

IV - coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo da
Prefeitura com os municipes, entidades e associacfes de classe ou comunitaria;

V - coordenar a implementacéo do planejamento estratégico municipal;

VI - promover a integracéo e articulacdo dos 6rgaos municipais visando a
eficiéncia dos programas e projetos;

VIl - desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e
avaliacao de resultados das a¢des do Governo Municipal;
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VIII - promover a relacdo institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e
Judiciéario a fim de dinamizar as rela¢cfes entre as esferas dos Poderes Federal, Estadual
e Municipal; e com a Sociedade Civil Organizada e Segmentos Religiosos;
IX - promover politicas de participacéo cidada no municipio, de acordo com
as necessidades basicas da municipalidade em consonancia com as diretrizes de
governo, assegurando ao cidaddo o direito de monitoramento das politicas publicas;

X - propor e acompanhar a implementacdo de mecanismo de
democratizacdo da gestdo nos diferentes 6rgédos da administracéo publica;
XI - incentivar, propor, acompanhar e articular a implementacdo de

diferentes canais de interlocucdo do governo com a sociedade civil em torno dos
projetos de interesse da cidade;

XIl - cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execugdo do controle
interno;

Xlll - fomentar nos diversos 0rgdos municipais a pratica da gestdo
democrética;

XIV - coordenar r cumprir outras atividades destinadas a consecuc¢éo de
seus objetivos compativeis com a natureza das funcdes que |Ihe forem atribuidas.

Art. 4° - A Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda tem por
finalidade planejar e coordenar as atividades da Administracdo Publica Municipal e as
atividades de apoio administrativo, além de planejar e coordenar a politica fazendaria
municipal, estabelecendo planos, programas, projetos e atividades relacionados com a
area financeira, contabil, fiscal, tributaria, orcamentéria e de financiamento, assim como
planejar e coordenar a politica de desenvolvimento e expansao urbana do Municipio.

Paragrafo unico - As competéncias primordiais da Secretaria definida no
caput deste artigo serao:

| - coordenar a execucdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria;

Il - coordenar as atividades de defesa civil e do consumidor no Municipio;

Il - executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores
municipais;

IV - coordenar o sistema de suprimento e de patrimonio da Prefeitura;

V - coordenar as atividades de registro de pagamento de pessoal e zelar
pela obediéncia a legislacéo pertinente;

VI - coordenar os programas e atividades de incorporagéo, manutencgao e
desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;

VII - coordenar as atividades de seguranca e medicina do trabalho;

VIII - coordenar as atividades de Servicos Gerais da Prefeitura,

IX - coordenar as atividades de organizagao e modernizagao administrativa
da Prefeitura;

X - executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores
municipais;

XI - coordenar a execucao de atividades administrativas e financeiras da
Secretaria;

XIlI - coordenar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos tributarios e
fiscais devidos ao Municipio;

XIII - coordenar as atividades relativas ao lancamento, arrecadacédo e
fiscalizacdo dos tributos, mantendo atualizados os cadastros mobiliario e imobiliario;
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XIV - coordenar e executar a contabilizacdo financeira, patrimonial
orcamentéaria do Municipio, nos termos da legislacdo em vigor;

XV - coordenar a execuc¢do de licenciamento das atividades de industria,
comeércio e prestacdo de servicos;

XVI - coordenar o recebimento das rendas municipais, 0os pagamentos dos
compromissos da municipalidade e as operacdes relativas a financiamentos e repasses;

XVII - coordenar a elaboracdo da lei de diretrizes orcamentérias, da lei
orcamentaria anual e do plano plurianual da Administragdo Publica Municipal e
acompanhar sua execucéo;

XVIII - coordenar a captacdo e negociacdo de recursos e assisténcia
técnica e financeira necessarias ao desenvolvimento de projetos junto a 6rgaos e
instituicbes nacionais ou internacionais;

XIX - coordenar o planejamento do sistema de informacgdes gerais do
Municipio;

XX - coordenar projetos, programas e atividades de incentivo a industria,
comércio, prestacao de servicos e turismo;

XXI - coordenar as atividades voltadas a geracdo de emprego e renda do
Municipio;

XXII - executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores
municipais.

Art. 5° - A Secretaria Municipal de Educacao e Cultura tera a finalidade
de coordenar a execucdo das politicas educacionais, visando a formacdo escolar, a
educacdo pré-escolar, a educacdo especial e a assisténcia em creches, aléem de
coordenar a execuc¢ao dos projetos culturais em prol do bem-estar da populacéo.

Paragrafo unico - As competéncias primordiais da Secretaria definida no
caput deste artigo serao:

| - coordenar a execucao de atividades administrativas e financeiras da
Secretaria;

Il - coordenar as atividades de recursos humanos, material e patrimonio e
regularizacdo de escolas;

[l - coordenar as atividades de ensino;

IV - coordenar a assisténcia ao educando;

V - coordenar as atividades de merenda escolar;

VI - planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem ao
desenvolvimento educacional;

VIl - planejar e coordenar as atividades voltadas para a cultura, em
especial, participar da elaboracdo do Orcamento Programa e do Plano Plurianual,

VIII - propor e implementar as politicas municipais de cultura e contribuir
para a formulacdo do Plano Anual do Governo Municipal, propondo programas de sua
competéncia,

IX - planejar, administrar e supervisionar as acoes culturais, em articulacao
com as demais unidades administrativas;

X - participar de conselhos municipais, implantar, planejar e cooperar na
gestao do fundo municipal da cultura;

Xl - desenvolver programas e projetos culturais de ordem publica e de
interacdo com a iniciativa privada;

XIl - desenvolver programas e projetos culturais para a melhoria dos
servicos prestados a populacéao;
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XIII - implantar programas de orientacdo pedagdgica voltados a cultura;

X1V - coordenar a participacdo do Municipio em feiras, congressos, cursos
e eventos culturais com o objetivo de divulgar e aperfeicoar os conhecimentos desta
Secretaria;

XV - manter estreita relacdo com 6rgdos do Governo Federal e Estadual
para que o Municipio possa desfrutar de projetos, programas e convénios relacionados a
cultura;

XVI - executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores
municipais.

Art. 6° - A Secretaria Municipal de Saude tera a finalidade de coordenar
a execucdo de programas, projetos e atividades rotineiras, visando promover a salde
publica da populacdo do Municipio, obedecidas as diretrizes da politica municipal de
saude.

Paragrafo unico - As competéncias primordiais da Secretaria definida no
caput deste artigo serao:

| - coordenar a execucao de atividades administrativas e financeiras da

Secretaria;

Il - coordenar as atividades relativas as acfes e servicos de saude publica
no Municipio;

lIl - coordenar as atividades relacionadas a analise laboratorial;

IV - coordenar as atividades de vigilancia sanitaria;

V - executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores
municipais.

VI - dirigir projetos, programas e atividades de amparo e bem estar da
saude da populacéo;

VII - planejar e coordenar as atividades de saude e adaptacao do deficiente
fisico na sociedade;

Art. 7° - A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos Urbanos
terd a finalidade de coordenar a execucdo dos projetos e obras viarias e de urbanizacao
e dos servicos de trafego, transito, sistema viario e limpeza publica do Municipio, bem
como coordenar a execucdo de projetos e programas que visem o desenvolvimento e 0
controle das atividades urbanas no Municipio, além de planejar, coordenar e promover o
desenvolvimento do comércio, da industria, dos servicos em geral, promovendo o
abastecimento da populagcédo, obedecidas as diretrizes da politica de desenvolvimento
sécio-econdmico do Municipio.

Paragrafo unico - As competéncias primordiais da Secretaria definida no
caput deste artigo serao:

| - coordenar as atividades administrativas e financeiras da Secretaria;

Il - coordenar a execucao de projetos e obras viarias e de urbanizacéo;

lll - coordenar e fiscalizar os servicos de transporte, trafego, transito e
sistema viario;

IV - coordenar o servigo de limpeza publica municipal;

V - administrar a rodoviaria e necrépoles;

VI - coordenar as atividades de transporte e de manutencéo de veiculos e
maquinarios;

VII - aprovar projetos de edificagbes e emitir certificados de baixa e habite-
se;
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VIII - analisar, aprovar e acompanhar a execucdo de projetos de
parcelamento do solo;

IX - dirigir os projetos, programas e atividades de incentivo das atividades
produtivas urbanas;

X - presidir e coordenar os trabalhos dos Conselhos Municipais criados
para os fins previstos neste artigo;

Xl - executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores de
sua Secretaria.

Art. 8° - A Secretaria Municipal de Obras e Servi¢cos Publicos Rurais
tera a finalidade de coordenar a execucao dos projetos e obras viarias na zona rural e
dos servigcos de trafego, transito, sistema viario e limpeza publica das estradas rurais,
bem como coordenar a execucgao de projetos e programas que visem o desenvolvimento
rural e o controle das atividades rurais no Municipio, além de planejar, coordenar e
promover o desenvolvimento das comunidades rurais.

Paragrafo Unico - As competéncias primordiais da Secretaria definida no
caput deste artigo serao:

| - coordenar as atividades administrativas e financeiras da Secretaria;

Il - coordenar a execucado de projetos e obras viarias rurais;

lll - coordenar e fiscalizar os servicos de transporte, trafego, transito e
sistema viério rural,

IV - coordenar o servico de limpeza publica rural;

V - administrar o maquinario e demais equipamentos utilizados na
conservacao das vias rurais;

VI - coordenar as atividades de transporte rural;

VIl - analisar, aprovar e acompanhar a execucdo de projetos de
parcelamento do solo rural;

VIII - dirigir os projetos, programas e atividades de incentivo das atividades
produtivas rurais;

IX - presidir e coordenar os trabalhos dos Conselhos Municipais criados
para os fins previstos neste artigo;

X - executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores de sua
Secretaria.

Art. 9° - A Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel tera a finalidade de promover e apoiar acfes que visem
proteger, preservar e recuperar 0 meio ambiente e estimular e apoiar o desenvolvimento
agricola sustentavel no Municipio.

Paragrafo Unico - As competéncias primordiais da Secretaria definida no
caput deste artigo serao:

| - planejar, coordenar e implantar politicas nacionais de meio ambiente,
agricultura e recursos hidricos;

Il - gerenciar residuos solidos, incluindo coleta, transporte, tratamento e
destinacao final,

[ll - implantar a estrutura necessaria para o licenciamento ambiental de
atividades poluidoras;

IV - planejar e implantar a politica de desenvolvimento rural sustentavel,

V - delimitar e implantar areas para exploracdo agropecuéria e
hortifrutigranjeira;
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VI - promover intercambios e convénios com entidades publicas e privadas;

VII - organizar e desenvolver programas de extensdo rural e assisténcia
técnica;

VIII - fiscalizar o cumprimento das disposi¢des legais e aplicar sancdes aos
infratores;

IX - presidir e coordenar os trabalhos dos Conselhos Municipais criados
para os fins previstos neste artigo;

X - executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores de sua
Secretaria.

Art. 10 - A Secretaria Municipal de Acdo Social ter4 a finalidade de
promover o desenvolvimento social da populacdo, garantindo a protecdo social aos
cidadaos e a defesa dos direitos de grupos especificos.

Paragrafo Unico - As competéncias primordiais da Secretaria definida no
caput deste artigo serao:

| - elaborar, coordenar e executar politicas publicas de assisténcia social;

Il - elaborar, executar, incentivar e desenvolver programas e projetos para
a defesa dos direitos de grupos especificos;

[l - formular diretrizes e politicas sociais que propiciem 0 acesso a
assisténcia social;

IV - gerenciar recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

V - apoiar o Conselho Municipal de Assisténcia Social, o Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente, o Conselho Municipal do Idoso,
entre outros;

VI - promover o desenvolvimento social de todos os segmentos da
populacdo de Poco Fundo, implantando uma politica de valorizagcédo do ser humano, sua
integracao a sociedade e o exercicio da cidadania;

VIII - presidir e coordenar os trabalhos dos Conselhos Municipais criados
para os fins previstos neste artigo;

IX - executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores de
sua Secretaria.

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano tera a
finalidade de planejar, coordenar e executar acdes para o desenvolvimento esportivo, de
lazer e turistico do Municipio.

Paragrafo Unico - As competéncias primordiais da Secretaria definida no
caput deste artigo serao:

| - promover e organizar eventos para estimular o comércio e o turismo;

Il - incentivar a industria do turismo;

[ll - promover o intercambio entre a iniciativa privada e a administracao
municipal,

IV - incentivar a qualificagdo dos servigos turisticos;

V - executar politicas de esporte, recreacao e lazer;

VI - celebrar convénios com entidades publicas e privadas;

VII - divulgar o Municipio em ambito regional, estadual, nacional e
internacional;

VIII - realizar exposicdes de artes;

IX - normatizar e gerenciar feiras de Artes e Artesanato;
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X - realizar diagnoéstico e propor obras e servicos para a infraestrutura
turistica;

XI - presidir e coordenar os trabalhos dos Conselhos Municipais criados
para os fins previstos neste artigo;

XIl - executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores de
sua Secretaria.

Art. 12 - As Secretarias Municipais poderdo, quando necessario, articular
com orgaos federais e estaduais no que se refere as competéncias de sua area de
atuacao.

Art. 13 - Os cargos indicados nos anexos das Secretarias que possam ser
ocupados na forma de funcdo de confianca ou cargos em comissdo ndo permitirdo
nomeacgdes concomitantemente, sempre com vencimentos determinados em valores
fixos para comissdo ou com a possibilidade de acréscimo sobre o vencimento na
hip6tese de funcéo de confianca.

Art. 14 - Servidores de carreira que forem nomeados para cargos de
agentes politicos, comissionados ou funcdes de confianca, poderédo optar por receberem
suas remuneracdes do cargo efetivo, se mais vantajosas.

Art. 15 - Ficam extintos os seguintes cargos:

- Diretor de Governo;

- Gerente de Governo;

- Secretério Adjunto de Governo;

- Diretor de Acompanhamento Pessoal e Seguranca do Trabalho;

- Diretor de Tecnologia da Informacao;

- Encarregado de RH;

- Gerente da Area de Tributos;

- Gerente de Fiscalizacéo;

- Gestor de Licitagado e Compras;

- Supervisor Administrativo da Educacéao;

- Supervisor de Cultura e Eventos;

- Supervisor de Transporte Escolar;

- Secretério Adjunto para Gestdo em Saude;

- Supervisor de Saude Bucal,

- Diretor Médico - Auditor, Regulador e Autorizador;

- Diretor de Assisténcia Odontologica,;

- Supervisor de Monitoramento de Circuito de Seguranca,

- Secretario Municipal de Agricultura, Servicos Rurais e Meio Ambiente;

- Gestor de Turismo, Lazer e Eventos;

- Diretor de Lazer e Eventos;

- Secretario Municipal de Desenvolvimento Social, Esporte, Lazer e
Juventude;

- Supervisor de A¢des para Juventude;

- Secretério Adjunto de Obras e Coordenador da Defesa Civil;

- Assessor de Engenharia;

- Gerente de Cultura;

- Encarregado de Esportes.
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Art. 16 - Ficam criados os seguintes cargos, cujas atribuicdes, requisitos,
carga horaria, nUmero de vagas e remuneracao estao previstos no Anexo | desta Lei:
| - Assessor Especial de Gabinete;
Il - Gerente de Controle Interno;
lIl - na Secretaria Municipal de Governo:
a) Diretor de Publicidade;
b) Diretor de Ouvidoria;
c) Gestor de Comunicacgéao e Publicidade;
d) Supervisor de Comunicacéo;
IV - na Secretaria Municipal de Administracéo e Fazenda:
a) Diretor de Convénios;
b) Diretor de Fiscalizacdo Tributaria e Postura;
c) Diretor do Departamento Juridico;
d) Gerente de Fiscalizacdo Tributaria e Postura;
e) Gerente de Tecnologia;
f) Ordenador de Despesa;
g) Subsecretario Adjunto de Administracao;
h) Supervisor de Recursos Humanos;
i) Supervisor de Tributos;
V - na Secretaria Municipal de Educacéao e Cultura:
a) Diretor Administrativo da Educacéo;
b) Diretor de Compras da Educacéo;
c) Diretor de Transporte Escolar;
d) Gestor de Cultura.
VI - na Secretaria Municipal de Saude:
a) Subsecretario de Gestdo de Saude;
b) Gestor de Compras na Saude;
c) Gerente de Sistema e Tecnologia em Saude;
d) Gerente de Farmacia Basica;
e) Diretor de Agendamento;
f) (Suprimido);
g) Encarregado de Almoxarifado e Patriménio;
h) Médico Auditor, Regulador e Autorizador;
i) Diretor de Saude Bucal;
VII - na Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos Urbanos:
a) Gestor de Engenharia e Projetos;
b) Gestor de Arquitetura e Projetos;
c) Gerente de Servicos Urbanos e Transporte;
d) Diretor de Servicos Urbanos;
e) Gestor de Compras e Estoque;
f) Subsecretario de Obras e Servigos Urbanos e Coordenador da Defesa
Civil;
VIII - na Secretaria de Acao Social:
a) Secretario Municipal de Acao Social,
b) Assessor Juridico da Area Social;
c) Diretor de Programas Sociais;
IX - na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano:
a) Secretario Municipal de Desenvolvimento Humano;
b) Subsecretario de Desenvolvimento Humano;
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c) Encarregado de Esportes e Eventos;
d) Diretor de Esporte, Lazer e Eventos;
X - na Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos Rurais:
a) Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos Rurais;
b) Subsecretéario de Obras e Servicos Rurais;
c) Gerente de Compras;
d) Diretor de Servicos Rurais;
Xl - na Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvi-
mento Sustentavel:
a) Secretario Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel,
b) Gestor de Meio Ambiente;
c) Gerente de Agricultura e Pecuaria;
d) Coordenador Especial de Pecuéria;
e) Coordenador Especial de Agricultura.

Art. 17 - A Tabela de Carga Horaria e Remuneracao prevista pela Lei
Complementar n® 144/2021, referente a Secretaria Municipal de Administracdo e
Fazenda, quanto ao cargo de Assessor Juridico, passa a vigorar com a seguinte
redacao:

CARGO CARGA HORARIA QUANT. FUNCAO COMISSAO
Assessor Juridico Comisséo 30 horas 0 ) R$ 7.122,00

Art. 18 - Ficam excluidas as seguintes vagas:
| - Diretor de arrecadacéo: 01;
Il - Diretor de almoxarifado: 02.

Art. 19 - Ficam criadas as seguintes vagas:
| - Encarregado de Cultura e Educacéo: 01;
Il - Diretor de Cultura: 01;

[Il - Supervisor de Transporte TFD: 01;

IV - Supervisor do Setor Administrativo: 01.

Art. 20 - As atribuicbes do cargo de Encarregado de UBS passam a ser as
seguintes:

Encarregado Administrativo da Unidade Béasica de Saude (UBS)

1. Acolhimento Humanizado: Acolher a populacdo usuaria das Unidades Bésicas
de Saude (UBS) de forma humanizada, cordial e satisfatoria, garantindo um
atendimento respeitoso e eficaz.

2. Atendimento ao Publico e Comunicacao:

¢ Realizar o atendimento presencial da populacao, incluindo a emissao e
distribuicdo de fichas para consultas e procedimentos.

¢ Intercalar o atendimento presencial com o atendimento de ligagbes
telefébnicas e mensagens via WhatsApp, garantindo que as mensagens
sejam respondidas prontamente e de forma cordial.
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e Configurar as respostas automaticas no WhatsApp Business para informar
a populacédo sobre situacfes especificas, como falta de médicos,
alterac6es nos horarios de atendimento ou a¢fes especiais na UBS.
3. Apoio a Equipe: Auxiliar os outros profissionais da equipe em suas tarefas
diarias, contribuindo para o bom funcionamento da unidade.

4. Atualizacdo de Cadastros e Sistemas: Manter atualizados os cadastros das
familias assistidas pela unidade, assegurando que todas as informacgdes estejam
corretamente registradas nos sistemas de informacéao pertinentes.

5. Organizacdo Administrativa:

¢ Responsabilizar-se pelas fichas de atendimentos e documentos gerados
pela UBS, assegurando que sejam corretamente organizados e
encaminhados aos setores competentes.
¢ Auxiliar na elaboracéo e desenvolvimento de estratégias e acdes que
promovam maior organizacao e melhoria na assisténcia prestada na
atencdo basica.
6. Educacao em Saude: Contribuir para a organizacao e realizacao de atividades
de educacgdo em saude promovidas pela UBS, atuando como suporte na
execucao de campanhas e eventos voltados a promocao da saude.

7. Gestao de Demandas: Participar da identificacdo de demandas administrativas e
operacionais da UBS, propondo solu¢des que visem o aprimoramento do
atendimento e dos servicos prestados a comunidade.

8. Comunicagéo Ativa: Facilitar a comunicacéo entre a UBS e a comunidade,
utilizando os canais disponiveis (telefone, WhatsApp e presencial) para transmitir
informacdes, esclarecer duvidas e agendar atendimentos.

9. Execucdao de Tarefas Correlatas: Executar outras tarefas correlatas as suas
funcdes, conforme demanda da UBS ou orientacédo dos superiores, sempre com o
objetivo de melhorar a qualidade dos servigos.

10. Gestdo da UBS: Auxiliar na organizacéo geral da unidade, incluindo a
supervisao de espacos, equipamentos e materiais, assegurando que estejam
disponiveis e em boas condicdes para uso.

13. Apoio a Estratégia de Saude da Familia (ESF): Colaborar com a equipe
da ESF no planejamento e execuc¢ao das atividades voltadas a atencao primaria,
contribuindo para a continuidade e eficacia dos cuidados prestados a populacao.

Art. 21 - Revogadas as disposicBes em contrario, esta Lei entra em vigor
na data da sua publicacao.

Rosiel de Lima
Prefeito Municipal
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ANEXO | - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

* O presente anexo tratard apenas dos cargos criados na presente lei.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE

Cargo a que se reporta: Prefeito Municipal

Requisitos: curso superior completo

Forma de preenchimento: Comissao

Quantidade de vagas: 01

Remuneracao: R$ 6.210,00 (seis mil, duzentos e dez reais)
Carga horaria: 40 horas semanais

Atribuicdes:

Apoio Direto ao Prefeito: O Assessor Especial de Gabinete sera responsavel por
fornecer suporte direto ao Prefeito Municipal em questbes administrativas,
politicas e estratégicas. Ele auxiliara na gestdo da agenda do prefeito, na
organizagédo de compromissos e na tomada de decisdes importantes.

Gestdo de Agenda do Prefeito: Organizard e coordenara a agenda diaria do
Prefeito, garantindo que ele esteja disponivel para compromissos importantes,
reunides e eventos, otimizando seu tempo de acordo com as prioridades politicas
e administrativas.

Acompanhamento de Projetos e Demandas: O Assessor tera a responsabilidade
de monitorar e acompanhar 0s projetos e iniciativas prioritarias do governo
municipal, garantindo que o Prefeito esteja sempre informado sobre o progresso
de cada um e que as agOes estejam sendo executadas de acordo com as
diretrizes estabelecidas.

Intermediacdo de Comunicagdo: Sera responsavel por facilitar a comunicacao
entre o Prefeito e outros membros do governo municipal, liderangas politicas,
representantes da comunidade e autoridades externas, promovendo uma
comunicacao eficiente e assertiva.

Assessoria nas Decisfes Estratégicas: O Assessor Especial auxiliard o Prefeito
na analise e na tomada de decisdes estratégicas, oferecendo informacdes, dados
e conselhos que podem influenciar as politicas publicas, as a¢des do governo e a
gestao municipal de forma geral.

Gestdo de Demandas da Comunidade: Recebera, organizard e dara
encaminhamento a demandas e solicitagcdes da comunidade, repassando-as para
0s setores responsaveis, garantindo que o Prefeito esteja ciente das principais
guestdes que impactam a populacéo.

Elaboracdo de Relatérios e Documentos: O Assessor Especial sera responsavel
por elaborar relatérios e resumos executivos sobre assuntos e projetos
importantes, preparando materiais para a analise do Prefeito e outros gestores
municipais.

Planejamento de Eventos e Compromissos Oficiais: O Assessor coordenara a
organizacdo de eventos, visitas oficiais e outros compromissos relevantes para a
administragcdo municipal, garantindo que todas as etapas sejam cumpridas com
sucesso e de acordo com as necessidades do governo.

Acompanhamento de Assuntos Politicos e Governamentais: O Assessor Especial
ficard atento a questbes politicas, tanto a nivel municipal quanto estadual e
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federal, fornecendo informacgdes relevantes para o Prefeito sobre legislagdes,
projetos de lei, ou eventos politicos que possam afetar a administragdo municipal.
Gestdo de Crises e Situagcbes Emergenciais: Em situacbes de crise ou
emergéncia, o Assessor Especial sera um elo fundamental para o gerenciamento
de respostas rapidas e eficazes, auxiliando o Prefeito na formulacdo de
estratégias para enfrentar os desafios.

Acompanhamento da Imagem Institucional: Sera responsavel por garantir que a
imagem do Prefeito e do governo municipal sejam mantidas de forma positiva
perante a populacdo, além de auxiliar em acfes de comunicacéo institucional.
Desenvolvimento de Politicas Publicas: O Assessor Especial atuara no
desenvolvimento de politicas publicas, contribuindo com ideias, sugestdes e
estratégias para fortalecer o desenvolvimento do municipio e a qualidade de vida
da populacéo.

Coordenar Projetos Especiais: Quando necessario, o Assessor Especial sera
designado para coordenar projetos especiais que envolvam multiplos setores da
administracdo municipal, garantindo o alinhamento entre as areas envolvidas.
Suporte em Relacdes Institucionais e Parcerias: O Assessor Especial ajudara a
estabelecer e manter relagcdes institucionais com outras entidades
governamentais, ONGs, empresas e outros parceiros estratégicos, visando
parcerias que beneficiem o municipio.

Acompanhamento em Viagens: O Assessor Especial serd responsavel por
acompanhar o Prefeito em viagens oficiais ou missfes fora do municipio,
garantindo que as agendas, compromissos e eventos sejam cumpridos de forma
eficaz. Ele organizara os detalhes logisticos, fornecera suporte administrativo e
mantera o Prefeito informado sobre todas as questbes relevantes durante o
deslocamento.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

DIRETOR DE PUBLICIDADE

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Elaboracdo de Videos Informativos: Criar, produzir e editar videos informativos
para a populacdo, abordando temas como servicos publicos, atividades da
prefeitura, campanhas educativas e projetos em andamento. Garantir que 0s
videos sejam claros, objetivos e de facil compreenséo.

Desenvolvimento de Material Publicitario: Elaborar e coordenar a criagdo de
materiais publicitarios, como folhetos, cartazes, banners e posts para redes
sociais, com o objetivo de divulgar as a¢des, programas e eventos da prefeitura.
Gestado de Redes Sociais e Plataformas Digitais: Gerenciar as redes sociais da
prefeitura, publicando contelddos relevantes, interagindo com a populacdo e
respondendo a duvidas. Acompanhar o desempenho das publicacdes e adaptar
as estratégias conforme os resultados obtidos.

Acompanhamento de Ac¢des da Prefeitura: Visitar e acompanhar as atividades e
projetos desenvolvidos pela prefeitura, registrando e divulgando as acbes
realizadas por meio de fotos, videos e outros conteudos.
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Produgao de Campanhas Publicitarias: Planejar e executar campanhas
publicitarias que informem a populacao sobre servicos essenciais, como coleta de
lixo, programas de saude, seguranca publica, educacédo, entre outros. Garantir
gue as campanhas sejam feitas de forma eficiente e com clareza.

Apoio na Comunicacdo Institucional: Auxiliar na comunicacdo institucional da
prefeitura, garantindo que a populagdo tenha acesso a informacbes sobre o0s
servigos oferecidos, as realizagcbes do governo municipal e as novas iniciativas
gue estdo sendo implementadas.

Divulgacéo de Atividades da Prefeitura: Criar estratégias para divulgar as acoes
da administragcéo publica, como obras, eventos, programas de assisténcia social e
outras iniciativas que visem beneficiar a comunidade.

Relacionamento com a Imprensa: Estabelecer e manter boas relacbes com a
imprensa local, facilitando a disseminagéo de informacfes sobre a prefeitura e
suas atividades. Organizar entrevistas, notas oficiais e outros conteudos para 0s
veiculos de comunicacdao.

Acompanhamento de Feedback da Populagdo: Monitorar o retorno da populagao
em relacdo as campanhas e publicacdes, fazendo ajustes quando necessario
para melhorar a comunicagdo e garantir que as informacées cheguem
corretamente ao publico.

Elaboracédo de Relatérios de Desempenho: Produzir relatorios peridédicos sobre o
desempenho das campanhas publicitarias e das agBes de comunicagéo,
analisando o alcance, a receptividade e o impacto das mensagens divulgadas.
Coordenacédo de Equipe de Comunicagdo: Coordenar, quando necessario, a
equipe de apoio no setor de publicidade, orientando e dividindo tarefas para
garantir a execucao eficiente das atividades e campanhas publicitarias.

Visitas a Campo: Realizar visitas a campo para observar de perto as
necessidades de comunicacdo em areas especificas, como unidades de saulde,
escolas, obras publicas, entre outros, buscando sempre alinhar as acdes
publicitarias as necessidades reais da populacao.

Dirigir outras atividades destinadas a consecucéo de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DE OUVIDORIA

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Recebimento e Encaminhamento de Demandas: Receber as demandas da
populacdo, seja presencialmente no prédio municipal, por WhatsApp, e-mails,
redes sociais ou outros meios de comunicacdo, e encaminha-las para os setores
responsaveis, garantindo que todas as solicitacdes sejam devidamente
registradas e atendidas.

Acompanhamento das Solu¢des: Monitorar a resolucado das demandas, cobrando
0S setores responsaveis para que tomem as providéncias necessarias.
Acompanhar o andamento dos processos e garantir que as solucdes sejam
implementadas de maneira eficiente e no prazo estipulado.
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o Intermediagéo com os Superiores: Caso a demanda ndo seja atendida de
maneira satisfatoria ou dentro do prazo, o Diretor de Ouvidoria devera escalar o
problema para os superiores ou instancias superiores da administragdo municipal
para garantir que o assunto receba a devida atencéo.

e Gestdo do Sistema SIC: Ser responsavel pelo gerenciamento do Sistema de
Informacdo ao Cidadéo (SIC), garantindo que todas as demandas sejam
cadastradas, processadas e respondidas adequadamente dentro dos prazos
previstos. Realizar verificacbes diarias no sistema para assegurar que as
solicitagcdes estejam sendo tratadas corretamente.

¢ Respostas e Comunicacdo com a Populacao: Elaborar respostas claras, objetivas
e respeitosas as demandas recebidas, informando a populacdo sobre o
andamento de suas solicitacbes e as a¢cOes que estdo sendo tomadas. Garantir
gue as respostas sejam enviadas dentro dos prazos estabelecidos.

¢ Acompanhamento de Feedback da Populacdo: Apds a resolucdo das demandas,
realizar um acompanhamento com a populagdo para garantir que as solugdes
propostas tenham sido satisfatorias. Caso haja insatisfacdo, buscar meios para
gue o problema seja resolvido de forma mais eficaz.

e Organizacdo e Arquivamento de Demandas: Manter um sistema organizado de
registro e arquivamento das demandas recebidas, respostas enviadas e acfes
tomadas, para garantir transparéncia e facil acesso as informa¢des quando
necessario.

e Elaboracdo de Relatorios: Produzir relatérios peridédicos sobre o volume de
demandas recebidas, os tipos de problemas mais frequentes, as solugdes
adotadas e o tempo de resposta, para avaliar o desempenho da Ouvidoria e
sugerir melhorias no processo.

e Atendimento Presencial e Remoto: Realizar atendimentos presenciais no prédio
da prefeitura, bem como dar suporte a populagdo por outros canais de
comunicacdo, como WhatsApp, e-mail, redes sociais e telefone. Garantir que a
Ouvidoria seja um canal acessivel e eficiente para todos os cidadaos.

e Promocao da Transparéncia e Participacdo Cidada: Incentivar a populagdo a
utilizar a Ouvidoria como um canal para expressar sugestdes, criticas e elogios,
promovendo a transparéncia e a participagao ativa dos cidaddos na administracao
publica.

e Orientacdo e Sensibilizacdo dos Servidores: Orientar os servidores municipais
sobre a importancia de uma boa gestdo das demandas e sobre a forma correta de
tratamento das solicitacbes da populacdo. Sensibilizar os setores para a
necessidade de um atendimento eficaz e 4gil.

e Promocao da Melhoria Continua: Analisar as demandas recebidas e as respostas
fornecidas para identificar padrdes e areas que necessitam de melhorias nos
servicos publicos municipais. Colaborar com o0s setores para implementar
solucdes que melhorem a qualidade dos servigos oferecidos a populacao.

e Dirigir outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que |he
forem atribuidas.

GESTOR DE COMUNICAQAO E PUBLICIDADE
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
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Programar atividades relacionadas a comunicacdo e publicidade institucional,
garantindo que as informacdes sobre as acbes, projetos e iniciativas da
administracdo municipal sejam amplamente divulgadas e acessiveis a populacao.
Elaborar planos de comunicacdo alinhados as metas e prioridades da
administragcdo municipal, promovendo a transparéncia e o acesso a informacao.
Desenvolver campanhas publicitarias e institucionais que informem a populagéo
sobre os servigos, programas e obras realizados pela prefeitura.

Providenciar a criacdo e distribuicdo de contetudos para diferentes canais de
comunicacdo, como redes sociais, sites oficiais, radio, televisdo, jornais e outros
veiculos.

Garantir a uniformidade da identidade visual da prefeitura em todos os materiais
publicitarios e comunicativos.

Supervisionar a producdo e a qualidade do contetdo divulgado pela prefeitura,
certificando-se de que seja claro, acessivel e condizente com 0s atos e iniciativas
governamentais.

Acompanhar o impacto e a receptividade das campanhas publicitarias, sugerindo
ajustes e melhorias sempre que necessario.

Manter didlogo continuo com os diversos setores da prefeitura para coletar
informacgdes relevantes sobre acdes e eventos que precisam ser divulgados.
Coordenar a interacdo com a imprensa, organizando coletivas, entrevistas e
fornecendo informacgdes oficiais.

Garantir que os atos administrativos, decretos, editais, licitacbes e outros
documentos publicos sejam devidamente divulgados para conhecimento da
populacao.

Desenvolver iniciativas que promovam a aproximacao entre o governo municipal
e os cidadaos, fomentando a participagao popular.

Supervisionar a equipe do setor de comunicacao e publicidade, delegando tarefas
e acompanhando os resultados.

Gerenciar os recursos financeiros e materiais destinados a publicidade,
otimizando os investimentos para maior alcance e eficiéncia.

Elaborar materiais que esclarecam os cidadaos sobre direitos e deveres, além de
promover a conscientizacdo sobre temas importantes, como saude, educacao,
seguranca e meio ambiente.

Incorporar novas tecnologias e ferramentas digitais para ampliar o alcance e a
eficicia das a¢des de comunicacédo e publicidade.

Monitorar as tendéncias de comunicacdo publica e propor inovacdes para
aprimorar a interagdo com a comunidade.

Construir uma relacdo transparente, confidvel e participativa entre a
administracdo municipal e os cidadaos, fortalecendo a imagem da prefeitura e
promovendo o bem-estar coletivo.

Gerir outras atividades destinadas a consecucéo de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.
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SUPERVISOR DE COMUNICACAO
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Registro de eventos e agdes municipais: Estar presente em eventos, atividades e
projetos realizados pelas secretarias municipais, capturando fotos, videos e
informacdes relevantes para a divulgacéo.

Coleta de informacgbes: Buscar materiais informativos diretamente nas
secretarias, mantendo comunicacdo constante com o0s responsaveis pelos
diferentes setores para documentar as agdes da administragéo.

Atualizacdo dos canais de comunicacdo: Contribuir para o cronograma de
publicacdes, trabalhando em conjunto com o Gestor de Comunicacdo para
garantir contetdos atualizados e atrativos nas redes sociais e outros meios.
Edicdo de conteudos visuais: Realizar edicbes basicas de imagens e videos,
assegurando que estejam dentro dos padrbes estabelecidos pela identidade
visual da prefeitura.

Redacdo de textos simples: Escrever legendas, notas rapidas e outros textos
descritivos de maneira clara e objetiva para as publicacdes.

Gestdo do banco de dados visual: Organizar e manter arquivos de imagens,
videos e informagfes coletadas, criando um banco de dados que possa ser
utilizado em futuras divulgagoes.

Apoio a equipe interna: Atuar como elo entre o campo e a equipe interna de
comunicacado, repassando informacdes e sugerindo abordagens para tornar o
conteudo mais interessante e acessivel.

Monitoramento de acdes no campo: ldentificar oportunidades de divulgacao
durante as atividades realizadas pelas secretarias, garantindo que nenhum
evento importante passe despercebido.

Suporte logistico: Auxiliar na organizacdo de equipamentos e materiais
necessarios para os registros no campo, garantindo que o trabalho seja realizado
com eficiéncia.

Valorizacdo da proximidade com a populacdo: Garantir que a comunicagao
publica reflita a transparéncia e a conexdo entre a administracdo municipal e a
comunidade local.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fun¢des, que lhe
forem atribuidas.

TABELA DE CARGA HORARIA E REMUNERACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO QUANT. FUNCAO | COMISSAO

DIRETOR DE PUBLICIDADE Comiss&o 30hs 1 R$ 553,39 R$ 1.773.47
Funcao

DIRETOR DE OUVIDORA Comisséo 40hs 1 R$ 553,39 R$ 2.364,63
Funcao

GERENTE DE COMUNICACAO E Comiss&o 40hs

PUBLICIDADE Funcdo 1 R$ 774,74 R$ 3.152,84

SUPERVISOR DE COMUNICACAO ComF'lsjfé%jOhs 1 RS 332,03 R$ 1.970,53
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Atribuicdes:

Apoio a Gestdo de Compras e Licitacdes: Auxiliar no processo de compras e
licitacbes, garantindo que todos os procedimentos sejam realizados de acordo
com a legislacao vigente, com foco na transparéncia e eficiéncia dos processos.
Acompanhamento de Processos Licitatérios: Acompanhar de perto todos os
processos licitatérios, desde a elaboracdo do edital até a contratacdo do
fornecedor, garantindo o cumprimento dos prazos, normas e exigéncias legais.
Andlise de Documentacdo Juridica: Colaborar com a equipe juridica na analise da
documentacéo dos processos de compras e licitacdes, assegurando que todos 0s
documentos estejam em conformidade com a legislacdo e com as normas da
administracao publica.

Gestao de Contratos Administrativos: Auxiliar na elaboragéo, acompanhamento e
fiscalizacdo dos contratos administrativos, garantindo que as clausulas sejam
cumpridas e que as condi¢ces sejam favoraveis ao interesse publico.

Orientac@o Técnica aos Setores: Prestar orientacdo técnica e administrativa as
demais secretarias municipais e setores envolvidos em processos de compras,
fornecendo suporte quanto as exigéncias legais e procedimentos operacionais.
Apoio no Desenrolamento Juridico de Processos: Trabalhar diretamente com o
assessor juridico para solucionar questfes legais que possam surgir durante o
andamento dos processos de compras e licitagbes, buscando sempre a
conformidade com a legislacdo e melhores praticas administrativas.

Controle de Prazos e Andamento dos Processos: Monitorar o andamento dos
processos de compras e licitacbes, garantindo que todas as etapas sejam
cumpridas dentro dos prazos estipulados e reportando qualquer atraso ou
obstaculo para o Secretario Municipal de Administracdo e Fazenda.

Elaboracédo de Relatérios e Pareceres: Preparar relatérios periodicos e pareceres
sobre o status dos processos de compras, licitacbes e contratagcdes, com
informacdes detalhadas sobre o andamento e possiveis pendéncias.

Gestdo de Documentacdo: Gerir e organizar toda a documentacao relacionada
aos processos de compras e licitagbes, mantendo registros atualizados e
acessiveis para auditorias e analises futuras.

Andlise de Recursos e Impugnacdes: Auxiliar na analise e na resposta a recursos
e impugnacdes apresentados durante os processos licitatorios, garantindo que as
decisbes sejam tomadas com base em critérios técnicos e legais.

Relacionamento com Fornecedores e Prestadores de Servigos: Manter um bom
relacionamento com fornecedores e prestadores de servicos, garantindo que 0s
contratos sejam cumpridos conforme acordado e solucionando eventuais
problemas ou questionamentos de forma rapida e eficaz.

Elaboracdo de Politicas e Procedimentos Internos: Contribuir para a criacdo e
implementacdo de politicas e procedimentos internos relacionados ao processo
de compras, licitagbes e contratacbOes, visando otimizar o fluxo de trabalho e
reduzir a burocracia.

Reportes ao Secretario Municipal: Informar regularmente o Secretario Municipal
de Administracdo e Fazenda sobre o andamento dos processos de compras e
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I|C|tag:oes, destacando os pontos criticos, resultados alcancados e possiveis
solucdes.

Capacitacdo de Equipe e Atualizagdo em Normas: Promover capacitacao
continua para a equipe envolvida nos processos de compras e licitacdes,
garantindo que todos estejam atualizados sobre as normas legais e melhores
praticas do setor.

Apoio em Auditorias e Controles Internos: Fornecer suporte em auditorias internas
e externas, colaborando com a coleta de informacbes e a verificacdo da
conformidade dos processos de compras e licitacoes.

Assessoria nas Decisdes Estratégicas: Prestar assessoria ao Secretario Municipal
de Administracdo e Fazenda nas decisdes estratégicas relacionadas ao
planejamento e execucao de compras e contrata¢cdes no municipio.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DE CONVENIOS

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Gestdo e Formalizagdo de Convénios: Coordenar o processo de firmamento de
convénios com a esfera estadual, federal e municipal, assegurando que todas as
etapas, desde a busca por oportunidades até a formalizacéo, sejam realizadas de
maneira eficiente e de acordo com as normas legais.

Busca por Oportunidades de Convénios: Monitorar constantemente os sistemas
de convénios e as publicacdes oficiais para identificar novas oportunidades de
financiamento e recursos que possam ser destinados ao municipio. Propor novas
parcerias e convénios que beneficiem a cidade.

Andlise de Oportunidades: Avaliar a viabilidade de participacdo nos convénios
oferecidos por Orgdos estaduais, federais e outras entidades, levando em
consideracdo os interesses e as necessidades do municipio. Estudar as
exigéncias de cada convénio e alinhar com os objetivos da administracao
municipal.

Elaboracdo e Organizacdo de Documentos: Providenciar a documentacao
necessaria para formalizar os convénios, como cadastros, certidées, documentos
fiscais e outros requerimentos. Garantir que todos os documentos estejam
atualizados, completos e corretos antes de serem submetidos para assinatura.
Protocolos e Inscri¢cdes: Enviar as propostas e a documentagdo necessaria para
os o6rgaos competentes, garantindo o cumprimento de prazos e requisitos.
Protocolar e acompanhar o andamento de todos o0s processos de convénios,
desde o envio até a conclusao do processo de assinatura.

Assinaturas e Encaminhamentos: Coordenar a coleta de assinaturas dos
responsaveis, tanto na prefeitura quanto nas instituices parceiras, e garantir que
todos os documentos sejam devidamente assinados e arquivados. Enviar os
documentos para a devida tramitacdo, sempre mantendo o controle do status de
cada convénio.

Gestdo e Acompanhamento de Convénios Firmados: Acompanhar a execucgéo
dos convénios firmados, verificando a execucdo dos recursos e a utilizacéo
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correta dos valores transferidos para o municipio. Monitorar o cumprimento dos
termos de adeséo e dos compromissos estabelecidos.

Controle de Prazos e Obrigacdes: Assegurar que todos os prazos relacionados
aos convénios sejam cumpridos rigorosamente, evitando qualquer tipo de atraso
ou inadimpléncia. Gerir o cumprimento das obriga¢gbes contratuais e apresentar
relatérios sobre 0 andamento de cada convénio.

Prestacdo de Contas: Organizar e acompanhar a prestacdo de contas dos
convénios, garantindo que todos 0s processos financeiros estejam de acordo com
as normas exigidas. Enviar as documentacdes e relatdrios necessarios aos
orgaos financiadores dentro dos prazos estabelecidos.

Relatérios e Acompanhamento Interno: Produzir relatérios periédicos sobre os
convénios em andamento, os valores recebidos, as despesas realizadas e o
impacto desses recursos no municipio. Manter a gestao informada sobre o status
de cada convénio e sugerir melhorias no processo.

Capacitagédo e Suporte aos Setores Envolvidos: Orientar as equipes da prefeitura
sobre as exigéncias e processos relacionados a execucdo de convénios,
garantindo que os departamentos responsaveis estejam alinhados com as
normas e procedimentos estabelecidos.

Interagcdo com Parceiros e Orgéos Publicos: Manter um bom relacionamento com
0s Orgdos estaduais, federais e outras entidades parceiras, facilitando a
comunicacdo e a resolucdo de questbes relacionadas aos convénios. Estar
disponivel para reunibes e contatos com o0s gestores responsaveis pelos
convénios.

Atualizacdo e Aperfeicoamento: Manter-se atualizado sobre as mudancas na
legislagdo e nas normas que regulam os convénios publicos, garantindo que os
processos estejam sempre em conformidade com a legislacéo vigente.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DE FISCALIZAC}AO TRIBUTARIA E POSTURA
Cargo que se reporta: Secretario Municipal

Requisitos: Ensino médio completo

Atribuicdes:

Gestdo de lancamentos tributarios: Coordenar o lancamento e atualizacdo de
tributos municipais, como o IPTU, assegurando que os valores sejam calculados
de acordo com a legislacéo vigente e dentro dos prazos estabelecidos.
Atendimento ao contribuinte: Realizar atendimento diario a populacao, fornecendo
informagdes claras e precisas sobre tributos, vencimentos, isencbes e demais
guestdes relacionadas ao setor de tributos.

Fiscalizacdo do Codigo de Posturas: Supervisionar e executar atividades de
fiscalizacdo para garantir o cumprimento das normas previstas no Codigo de
Posturas do municipio, abrangendo areas como uso e ocupacao do solo, limpeza
publica e funcionamento de atividades comerciais.

Coordenacéo de equipes de fiscalizacdo: Organizar e monitorar o trabalho dos
fiscais municipais, garantindo que as ag¢fes sejam realizadas com eficiéncia,
transparéncia e respeito as normas.
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Cobran(;a e recuperacao de débitos: Implementar estratégias para a recuperacao
de tributos em atraso, acompanhando processos de cobranca administrativa e
judicial, quando necessario.

Atualizacdo cadastral: Manter o cadastro imobiliario e de contribuintes atualizado,
promovendo a regularizacdo de propriedades e atividades econdémicas dentro do
municipio.

Elaboracdo de relatérios: Produzir relatérios periddicos sobre arrecadacao,
fiscalizacdo e demais atividades do setor, apresentando dados relevantes para
subsidiar decisdes da administracdo municipal.

Suporte em campanhas educativas: Promover iniciativas para conscientizar a
populacdo sobre a importancia do pagamento dos tributos e o impacto direto na
melhoria dos servigcos publicos.

Andlise de legislacdes tributarias: Acompanhar mudancas na legislacéo tributaria
municipal, estadual e federal, propondo adequac¢fes necesséarias para garantir a
conformidade legal e otimizacdo da arrecadacao.

Mediagdo de conflitos: Atuar como intermediario em casos de reclamacgdes ou
duvidas relacionadas a lancamentos, multas ou fiscalizacfes, buscando solucdes
ageis e justas.

Planejamento de acdes fiscais: Desenvolver cronogramas e estratégias para
acOes de fiscalizacdo, priorizando areas com maior necessidade ou incidéncia de
irregularidades.

Colaboragao intersetorial: Trabalhar em conjunto com outras secretarias e
departamentos para garantir que as acoes fiscais e tributarias estejam alinhadas
com as diretrizes gerais da administragao municipal.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino superior completo
Atribuicdes:

Subordinacdo ao Assessor Juridico: Atuar diretamente sob a supervisdo do
Assessor Juridico, executando tarefas delegadas e colaborando para o
cumprimento de todas as demandas juridicas do municipio.

Apoio nas demandas juridicas: Prestar suporte técnico e administrativo ao
Assessor Juridico na andlise e elaboracdo de pareceres, contratos, convénios,
decretos e outros documentos legais.

Responsabilidade compartilhada: Auxiliar na conducdo de todas as demandas
juridicas da prefeitura, trabalhando em conjunto com o Assessor Juridico para
assegurar que as questdes legais sejam tratadas com eficiéncia e dentro dos
prazos.

Elaboracéo e revisdo de documentos: Participar da redacéao, revisao e validacao
de instrumentos legais, garantindo que estejam em conformidade com a
legislacédo vigente.



B,
o]
ey Co Fu

g Oy e

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO FUNDO
MINAS GERAIS

www.pocofundo.mg.gov.br / Tel. (35) 3283-1234
Praca Tancredo Neves, 3000, Centro, Poco Fundo - MG, CEP 37757-000

)}

(8]
N

Atuacdo em processos administrativos: Colaborar na analise e no
acompanhamento de processos administrativos internos, assegurando o respeito
as normas e procedimentos legais.

Pesquisa e atualizacdo legislativa: Manter-se informado sobre alteragbes na
legislacdo e jurisprudéncias que possam impactar a administracdo municipal,
fornecendo informacgdes relevantes ao Assessor Juridico.

Consultoria interna: Auxiliar no atendimento a outras secretarias e setores da
prefeitura, esclarecendo duvidas legais e orientando sobre procedimentos
juridicos.

Defesa do municipio: Contribuir na elaboracdo de defesas, manifestacfes e
documentos em processos judiciais e administrativos em que 0 municipio esteja
envolvido, sob orientacdo do Assessor Juridico.

Organizacéao e distribuicdo de tarefas: Auxiliar na organizacdo das demandas do
departamento juridico, priorizando tarefas e garantindo a agilidade na execucéo
dos trabalhos.

Participacdo em reunides: Acompanhar o Assessor Juridico em reunides internas
e externas, contribuindo com informacdes e solucdes legais.

Capacitacdo continua: Buscar constantemente o aprimoramento técnico e juridico
para fortalecer a atuacdo do departamento juridico e apoiar o Assessor Juridico
de forma mais efetiva.

Mediacao e negociacdo: Auxiliar na resolucéo de conflitos legais e na negociagao
de acordos, sempre em alinhamento com o Assessor Juridico e as diretrizes
municipais.

Colaboracdo em licitacbes: Apoiar o Assessor Juridico na analise de editais,
contratos e demais documentos relacionados aos processos licitatérios,
garantindo sua conformidade com a legislacéao.

Transparéncia e comunicac¢ao: Trabalhar junto ao Assessor Juridico para garantir
que as informacdes juridicas sejam apresentadas de forma clara e acessivel,
promovendo a transparéncia na gestéo publica.

Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fun¢des, que lhe
forem atribuidas.

GERENTE DE FISCALIZAQAO TRIBUTARIA E POSTURA
Cargo que se reporta: Secretario Municipal

Requisitos: Ensino superior completo

Atribuicdes:

Coordenacédo geral do setor. Gerenciar as atividades do departamento de
Fiscalizagdo e Tributos, garantindo a eficiéncia e o cumprimento das metas
estabelecidas pela administracdo municipal.

Atualizacdo em legislacdo tributaria: Manter-se atualizado sobre alteracbes na
legislacdo tributéria e fiscal, promovendo a aplicacdo de normas vigentes e
sugerindo adequacdes necessarias para 0 municipio.

Ponte com a Secretaria de Administracdo e Fazenda: Representar o setor de
Fiscalizacdo e Tributos junto ao secretario municipal, apresentando relatérios,
propostas e demandas especificas do departamento.
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Planejamento estratégico: Desenvolver e implementar estratégias para aprimorar
a arrecadacdo municipal, promover a regularizacdo tributaria e garantir maior
eficiéncia na fiscalizacao.

Supervisédo de equipe: Orientar e acompanhar o desempenho dos colaboradores
do setor, incluindo o Diretor de Fiscalizacao e Tributos e o Supervisor de Tributos,
assegurando o alinhamento das atividades aos objetivos do municipio.

Gestdo de legislacdo e normativas: Interpretar e aplicar dispositivos legais
relacionados a impostos e taxas municipais, garantindo que o municipio esteja em
conformidade com as normas fiscais.

Elaboracdo de relatérios: Criar e apresentar relatérios periédicos sobre a
arrecadacéao de tributos, inadimpléncia, fiscalizacdo e resultados alcancados pelo
setor.

Resolucdo de conflitos tributarios: Gerenciar processos de revisao tributaria,
isencéo e outras demandas complexas, buscando solugdes eficazes e justas para
0s contribuintes e para 0 municipio.

Fiscalizacdo estratégica: Coordenar e acompanhar a aplicacdo do Codigo de
Posturas, priorizando acdes que impactem diretamente na organizacdo e bem-
estar do municipio.

Capacitacéo da equipe: Promover treinamentos e atualizagdo dos colaboradores
em temas relacionados a legislacdo tributaria, procedimentos fiscais e
atendimento ao publico.

Relacionamento com 0Orgdos externos: Representar o municipio em questbes
tributarias junto a érgaos estaduais, federais e outras instituicdes, fortalecendo a
integracao entre as esferas de governo.

Gestéao de tecnologia fiscal: Garantir o uso adequado de sistemas informatizados
para gestao tributaria, identificando oportunidades de melhorias ou modernizacao
dos processos.

Monitoramento de metas fiscais: Acompanhar o desempenho do setor em relacéo
as metas de arrecadacéo e fiscalizacdes, ajustando estratégias para alcancar os
objetivos estabelecidos.

Iniciativas de transparéncia: Trabalhar na elaboragédo de campanhas informativas
para a populacdo sobre os direitos e deveres tributarios, fomentando o
cumprimento das obrigacdes fiscais.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.

GERENTE DE TECNOLOGIA

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino superior completo
Atribuicdes:

Manutencédo de Equipamentos de Informatica: Garantir o bom funcionamento e a
manutencdo preventiva e corretiva dos computadores e equipamentos de
informética utilizados em todas as secretarias municipais.

Auxilio ao Gestor de Tecnologia e Transparéncia: Prestar suporte direto ao
Gestor de Tecnologia e Transparéncia nas atividades diarias, como
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|mplementac;€10 de novos sistemas e na melhoria dos processos tecnolégicos do
municipio.

e Gerenciamento de Estagiarios: Supervisionar e orientar os estagiarios do setor de
informatica, garantindo que as tarefas sejam executadas corretamente e dentro
dos prazos estabelecidos.

e Coordenacgdo das Demandas do Setor de Informéatica: Organizar as demandas de
manutencao e suporte tecnologico das diversas secretarias, definindo prioridades
e assegurando que os servigos sejam prestados de maneira eficiente.

e Gestéo de Inventario de Equipamentos: Controlar o inventario de equipamentos
de informatica, registrando todas as aquisicdes, manutencdes e descartes de
materiais, garantindo o cumprimento das normas de controle patrimonial.

e Instalacdo e Configuracdo de Sistemas: Auxiliar na instalacdo, configuracdo e
atualizacdo de softwares, sistemas operacionais e ferramentas necessérias para
o bom funcionamento das atividades administrativas da prefeitura.

e Suporte Técnico: Oferecer suporte técnico diario para servidores das secretarias
municipais, solucionando problemas relacionados ao uso de computadores,
sistemas e equipamentos tecnologicos.

e Treinamento e Capacitacdo: ldentificar necessidades de treinamento para 0sS
servidores municipais, organizando ou orientando sobre capacitacbes e cursos
relacionados a utilizacao de tecnologias e sistemas operacionais.

e Acompanhamento de Projetos Tecnologicos: Participar ativamente dos projetos
de tecnologia e transparéncia em andamento, acompanhando o andamento das
implementagdes e realizando ajustes técnicos quando necessério.

e Garantia de Seguranca da Informacédo: Trabalhar em colaboragcdo com o setor de
seguranca de dados para garantir a protecdo das informacbes e o bom
funcionamento dos sistemas, realizando backups e prevenindo falhas ou brechas
de seguranca.

e Relatorios Técnicos: Elaborar relatorios periodicos sobre o estado de
conservacgao dos equipamentos, o andamento das demandas de manutencédo e o
suporte técnico prestado, comunicando ao Gestor de Tecnologia e Transparéncia.

e Gestéo de Softwares e Licengas: Controlar o uso de softwares, garantindo que as
licencas estejam regularizadas e que os programas utilizados nas secretarias
estejam atualizados e em conformidade com as exigéncias legais.

e Apoio nas AgOes de Transparéncia: Contribuir para o desenvolvimento e
manutencdo de sistemas de transparéncia publica, assegurando que os dados
estejam acessiveis e atualizados, de acordo com as politicas de transparéncia do
municipio.

e Desenvolvimento e Melhoria de Processos: Identificar oportunidades de melhoria
nos processos tecnoldgicos utilizados pela prefeitura e implementar solucdes que
contribuam para a modernizacgéo e otimizagéo do trabalho nas secretarias.

e Comunicacao com Outros Setores: Atuar como ponto de contato entre o setor de
informatica e as demais secretarias, buscando entender suas necessidades
tecnoldgicas e oferecendo solucdes para otimizar 0 uso dos recursos tecnoldgicos
disponiveis.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.
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ORDENADOR DE DESPESA

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino superior completo
Atribuicdes:

Analise de Despesas: Responsavel por analisar e verificar as despesas do
municipio, garantindo que sejam compativeis com o orcamento e atendam as
normas legais e regulamentacdes aplicaveis.

Emissédo de Ordenacdo de Despesas: Ordenar e assinar a execugdo das
despesas dentro dos limites orcamentarios, assegurando que 0S pagamentos
sejam realizados conforme a previsdo orgamentaria e a legislacédo vigente.
Verificacdo de Conformidade com a Legislacéo: Certificar-se de que todas as
despesas do municipio estdo de acordo com a legislacéo fiscal, orcamentaria e
financeira, evitando qualquer tipo de irregularidade ou descumprimento de
normas.

Elaboracdo de Relatérios de Despesas: Elaborar relatérios periddicos de controle
das despesas, detalhando os valores gastos, as fontes de recursos e a
destinacdo das verbas, garantindo a transparéncia da administracao publica.
Acompanhamento de Pagamentos: Controlar os pagamentos a fornecedores e
prestadores de servi¢os, garantindo que as despesas sejam liquidadas dentro dos
prazos estabelecidos e que estejam de acordo com as condi¢des contratadas.
Assessoramento ao Secretario Municipal: Fornecer informagfes detalhadas ao
Secretario Municipal de Administracdo e Fazenda sobre as despesas realizadas,
propondo ajustes quando necessario para 0 cumprimento das metas
orcamentarias.

Controle de Restos a Pagar: Acompanhar e controlar os restos a pagar,
assegurando que as obrigacdes financeiras do municipio sejam regularizadas
dentro dos prazos legais estabelecidos.

Planejamento Orcamentério: Colaborar na elaboracdo do planejamento
orcamentario, sugerindo ajustes necessarios para que as despesas sejam
compativeis com as previsdes de receitas e 0s objetivos da administracdo
publica.

Andlise de Requisicbes de Pagamento: Analisar as requisicdes de pagamento
enviadas pelas diversas secretarias, verificando se os valores estao corretos, se a
documentacédo esta em ordem e se as despesas estdo dentro do orgcamento.
Orientacdo sobre Classificacdo de Despesas: Orientar 0s responsaveis pela
execucao de despesas nas secretarias municipais quanto a correta classificacao
contabil, tributaria e orcamentaria das despesas, garantindo a conformidade com
a legislacéo.

Acompanhamento de Créditos e Ajustes: Monitorar os créditos or¢camentarios,
sugerindo ajustes necessarios ao or¢camento para adequar as despesas aos
recursos disponiveis.

Auditoria Interna de Despesas: Realizar auditoria interna nas despesas do
municipio, identificando possiveis falhas ou irregularidades e propondo medidas
corretivas.

Transparéncia das Despesas Pulblicas: Garantir que as despesas sejam
transparentes e acessiveis ao publico, colaborando com o setor de transparéncia
publica para disponibilizar informacdes claras e atualizadas sobre os gastos do
municipio.
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Assessoria em Casos de Excepcionalidade: Prestar assessoria em casos
excepcionais relacionados a despesas imprevistas ou urgentes, propondo
solucdes legais para a execucéo desses gastos.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Controle de Ponto e Frequéncia: Acompanhar e registrar a frequéncia diaria dos
servidores, corrigindo eventuais erros no ponto eletrbnico e garantindo a
conformidade com as normativas internas.

Gestédo de Beneficios: Controlar a distribuicdo e o uso dos beneficios oferecidos
aos servidores (como vale-transporte, vale-alimentagcédo), garantindo que todos
recebam conforme suas necessidades e conforme as regras estabelecidas.
Atendimento aos Servidores: Prestar suporte direto aos servidores municipais,
solucionando davidas sobre beneficios, escalas de trabalho, questdes de folha de
pagamento e outros assuntos administrativos do cotidiano.

Controle de Férias e Afastamentos: Auxiliar na gestdo do controle de férias,
licencas e outros afastamentos dos servidores, verificando prazos e informacdes
para garantir que todas as auséncias sejam devidamente registradas e
organizadas.

Apoio no Processamento de Folha de Pagamento: Acompanhar o processamento
da folha de pagamento, verificando a precisdo dos dados como horas extras,
descontos e outras compensacdes, garantindo que as informacbes estejam
corretas antes do fechamento.

Suporte nas Admissdes e Demissdes: Colaborar nos processos de contratacéo e
desligamento de servidores, cuidando da documentagdo necessaria e fazendo o
encaminhamento para os procedimentos subsequentes.

Organizagao de Arquivos e Documentos: Garantir que todos os documentos dos
servidores (como fichas cadastrais, contracheques, certidbes e outros
documentos) sejam devidamente organizados e arquivados, conforme as normas
do setor.

Auxilio na Gestdo de Contratos Temporarios e Estagiarios: Prestar apoio na
administracdo de contratos temporarios e estagiarios, incluindo renovagédo de
contratos e controle de vencimentos.

Controle de Processos de Licenca e Afastamento Meédico: Auxiliar no
acompanhamento de licencas meédicas, afastamentos por motivo de saude e
outros tipos de auséncias, para garantir a correta compensacao e o cumprimento
das leis trabalhistas.

Organizacdo de Documentos de Treinamento: Organizar e arquivar documentos
relacionados aos treinamentos e capacitacdes dos servidores, mantendo registros
atualizados sobre participacdo em cursos e eventos.
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Ap0|o nas Avaliacbes de Desempenho: Colaborar no processo de
acompanhamento de avaliacbes de desempenho, registrando resultados e
organizando as informac0des para futuros planejamentos de carreira.

Atendimento ao Publico e Orientacdo: Fornecer orientacdo aos servidores sobre
processos administrativos, regulamentos internos e direitos trabalhistas,
facilitando a comunicagéo entre os funcionarios e o setor de recursos humanos.
Controle de Escalas e Turnos de Trabalho: Auxiliar na organizacdo das escalas
de trabalho, principalmente para os servidores de servicos essenciais (saude,
educacdao, etc.), garantindo que a cobertura de turnos seja mantida de acordo
com a necessidade da prefeitura.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

SUPERVISOR DE TRIBUTOS

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Atendimento ao publico: Receber e atender contribuintes, fornecendo informacdes
sobre impostos e taxas municipais, vencimentos, procedimentos de pagamento e
emissao de guias.

Emissédo de documentos: Realizar a emissédo de carnés de impostos, taxas e
outros tributos municipais, bem como certidées negativas e demais documentos
relacionados a regularizacao tributéria.

Atualizacdo cadastral: Auxiliar na manutencdo e atualizagdo do cadastro de
imoveis, atividades e contribuintes, corrigindo inconsisténcias e coletando
informacdes necessarias.

Orientagdo ao contribuinte: Prestar suporte para esclarecimento de davidas e
orientar sobre processos de isencdo, revisdo de valores e regularizacdo de
pendéncias tributarias.

Auxilio nas atividades de cobranca: Apoiar na identificacdo e notificacdo de
contribuintes inadimplentes, colaborando em campanhas de recuperacdo de
créedito.

Organizacao de documentos: Manter arquivos e registros organizados, garantindo
gue todas as informacdes do setor de tributos sejam acessiveis e atualizadas.
Execucédo de tarefas designadas: Cumprir atividades delegadas pelo Diretor de
Fiscalizacdo e Tributos, colaborando na execucédo de projetos e demandas do
departamento.

Recepcéao de solicitacbes e reclamacgdes: Registrar e encaminhar pedidos de
revisdo tributaria, reclamacdes ou sugestdes dos contribuintes, garantindo
resposta em tempo hébil.

Apoio as agles fiscais: Colaborar com o planejamento e execucdo de acdes
relacionadas a fiscalizacdo de tributos e cumprimento do Cdodigo de Posturas,
guando necessario.

Gestdo de atendimento remoto: Operar sistemas de atendimento eletrbnico,
respondendo a solicitacbes enviadas por e-mail, aplicativos ou outros meios
digitais disponibilizados pela prefeitura.
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e Controle de prazos: Acompanhar cronogramas de langcamentos e vencimentos de
impostos e taxas municipais, informando a populacdo e colaborando para o
cumprimento das obriga¢des do setor.

e Colaboracéo intersetorial: Trabalhar em equipe com outros setores e secretarias,
garantindo o fluxo de informacdes e a integracdo nas demandas do municipio.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que |he

forem atribuidas.

TABELA DE CARGA HORARIA E REMUNERACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE Ny -
ADMINISTRACAO E FAZENDA QUANT. | FUNGAO | COMISSAO
SUBSECRETARIO ADJUNTO DE | Comiss&o
ADMINISTRACAO 40hs 1 R$ 3.897,97
A Comissao
DIRETOR DE CONVENIOS 40hs 1 R$ 553,39 R$ 2.364,63
Funcao
~ Comissao
DIRETOR DE FISCALIZACAO
TRIBUTARIA E POSTURA 40hs 1 R$ 553,39 R$ 2.364,63
Funcao
Comissao
DIRETOR DO DEPARTAMENTO b L R$553.30 RS 2.364.63
JURIDICO S
Funcao
~ Comissao
GERENTE DE FISCALIZACAO
TRIBUTARIA E POSTURA 40hs 1 R$ 774,74 R$ 3.152,84
Funcéo
GERENTE DE TECNOLOGIA C‘T(‘)ﬁ:ao 1 R$ 774,74 | R$ 3.152,84
ORDENADOR DE DESPESA Cogﬁzao 1 R$ 5.479,91
SUPERVISOR DE RECURSOS Comiss&o
S UMANOS b 1 R$332,03| R$1.970,53
SUPERVISOR DE TRIBUTOS Cogﬁzao 1 R$332,03| R$1.970,53

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

DIRETOR ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino fundamental completo

Atribuicdes:

e Direcdo Administrativa da Secretaria de Educacédo: Supervisionar e coordenar as
operacOes administrativas da Secretaria Municipal de Educacéo, assegurando
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que todos 0S processos internos, como gestdo de pessoal, documentos, e
recursos financeiros, sejam realizados de maneira eficiente e conforme os
objetivos da Secretaria.

e Gestdo de Recursos Humanos: Dirigir a administracdo do quadro de funcionarios
da Secretaria de Educacao, incluindo a contratacdo, alocacdo de pessoal,
controle de frequéncia, férias e licencas. Garantir que todos os servidores estejam
devidamente cadastrados e que as necessidades da equipe administrativa e
pedagogica sejam atendidas.

e Gestdo Orcamentaria e Financeira: Responsavel pela supervisdo do
planejamento orcamentario da Secretaria de Educag¢do, acompanhando a
execucdo do orcamento e controlando os gastos. Dirigir a distribuicdo de
recursos, verificando se os recursos financeiros sao usados de forma eficiente e
de acordo com as prioridades educacionais estabelecidas.

e Coordenacao de Processos Administrativos e Licitagdes: Dirigir e acompanhar os
processos administrativos da Secretaria de Educacao, incluindo a gestdo de
compras, contratacdes de servicos e aquisicdes de materiais necessarios ao
funcionamento das unidades escolares e da prépria Secretaria. Garantir que
todos os processos sejam realizados de acordo com a legislacdo vigente e com a
transparéncia necessaria.

e Gestdo de Documentacdo e Arquivos: Supervisionar a organizacao e a gestao de
todos os documentos administrativos da Secretaria, incluindo registros, arquivos,
contratos e outros documentos essenciais. Dirigir as equipes responsaveis pela
organizagdo e arquivamento, garantindo a acessibilidade e a seguranga dos
dados.

e Gestdo de Convénios e Parcerias: Liderar a execucdo e o gerenciamento dos
convénios firmados entre a Secretaria de Educacdo e outros 6rgdos, como 0S
estaduais e federais, além de parcerias com a iniciativa privada. Ser responsavel
pela andlise das oportunidades de novos convénios e garantir que todos o0s
requisitos e documentos necessarios para formalizar os acordos sejam
providenciados.

e Direcdo da Comunicacdo Administrativa: Coordenar as acdes de comunicagéo
interna e externa da Secretaria de Educacdo, assegurando que informacdes
sobre a administracdo da educag¢do no municipio sejam corretamente divulgadas
a comunidade escolar, pais e demais cidadaos. Orientar a elaboracdo de boletins,
relatérios e comunicados, promovendo a transparéncia das atividades da
Secretaria.

e Gestdo de Infraestrutura e Logistica: Dirigir o gerenciamento dos recursos
materiais e infraestruturas da Secretaria, incluindo a manutencdo dos preédios,
equipamentos e fornecimento de materiais. Supervisionar a logistica de
distribuicdo de recursos para as escolas e garantir que as necessidades de
infraestrutura da educacéo sejam atendidas.

e Direcdo do Planejamento Educacional: Coordenar a parte administrativa do
planejamento educacional, garantindo que os projetos e programas educacionais
sejam acompanhados adequadamente em termos de recursos e execugao.
Trabalhar para que todas as iniciativas educacionais sejam realizadas com os
devidos apoios administrativos e financeiros.

e Supervisdo de Relatérios e Avaliagcbes Administrativas: Dirigir a elaboracdo de
relatérios sobre as atividades e resultados administrativos da Secretaria de
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Educagao. Realizar avaliacGes continuas para identificar melhorias nos processos
administrativos, garantindo que todos os resultados estejam alinhados com os
objetivos estratégicos da Secretaria.

Coordenacéo do Atendimento ao Publico: Supervisionar o atendimento ao publico
na Secretaria de Educacado, garantindo que todas as demandas dos cidad&aos,
pais e alunos sejam tratadas de maneira eficiente. Dirigir a equipe responsavel
por receber e encaminhar as solicitacdes e garantir a qualidade no atendimento.
Apoio ao Secretério de Educacéo: Dar suporte direto ao Secretario Municipal de
Educacdo na definicAo de estratégias e na execucdo de politicas publicas
relacionadas a educacdo, atuando como o principal responsavel pela
implementacdo dos processos administrativos que suportam as decisdes do
Secretario.

Coordenar outras atividades destinadas a consecucado de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DE COMPRAS DA EDUCACAO
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Gestdo de Estoques: Monitorar e controlar os estoques de materiais,
equipamentos e produtos utilizados nas unidades educacionais da Secretaria
Municipal de Educacdo. Garantir que 0s itens necessarios estejam disponiveis e
manter a organizacado adequada dos estoques.

Solicitacdo e Cotacdo de Precos: Realizar as solicitacbes de cotacdo de precos
para aquisicdo de materiais e servicos, de acordo com as necessidades das
escolas e unidades administrativas. Buscar os melhores precos e condi¢cbes de
fornecedores, sempre priorizando a qualidade e a conformidade com o
orgamento.

Acompanhamento de Processos Licitatorios: Providenciar, em tempo habil, todos
os documentos e informacgdes necessarias para a realizacao das licitacGes dentro
do prazo estipulado, a fim de evitar desabastecimento das unidades
educacionais. Coordenar com a equipe responsavel pela licitagdo para garantir
gue 0S processos ocorram sem atrasos.

Gestdo de Pedidos e Requisicbes: Receber as requisicbes de compras de
materiais e servicos das escolas e unidades administrativas, garantindo que as
necessidades sejam atendidas de acordo com as prioridades e 0Ss recursos
disponiveis.

Controle de Validade e Prazo de Entrega: Acompanhar o prazo de validade dos
materiais adquiridos, principalmente os produtos com data de vencimento, e
garantir que as entregas sejam realizadas no prazo correto, evitando
desabastecimento e interrupcéo nas atividades escolares.

Acompanhamento de Fornecedores: Manter contato com fornecedores para
garantir que as entregas de materiais e servicos sejam realizadas conforme o
estipulado. Resolver quaisquer problemas relacionados a entrega ou qualidade
dos produtos adquiridos.
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Preparagéo para Licitagcdes: Trabalhar junto ao setor responséavel pelas licitagdes
para garantir que 0s processos sejam preparados adequadamente, com
documentos completos e em conformidade com as necessidades da Secretaria
de Educacado. Assegurar que as licitacdes sejam feitas de forma eficiente, para
gue os contratos sejam firmados sem atrasos.

Gestdao de Documentacdo de Compras: Organizar e manter em dia toda a
documentacdo relacionada as compras realizadas, como cotacfes, pedidos,
recibos e contratos. Garantir que todos os processos de compra e estoque sejam
registrados de acordo com as normativas legais e internas.

Prevencdo de Desabastecimento: Planejar e organizar as compras e estoques
para evitar a falta de materiais essenciais nas unidades educacionais, garantindo
gue as necessidades da rede de ensino sejam atendidas sem interrupgdes.
Controle de Orgcamento: Trabalhar em conjunto com a equipe financeira para
assegurar que as compras sejam realizadas dentro do orcamento da Secretaria,
controlando os gastos e buscando alternativas mais econdmicas, sem
comprometer a qualidade dos materiais.

Suporte a Gestdo Escolar: Prestar apoio administrativo as escolas e unidades
educacionais no que diz respeito a aquisicdo de materiais, oferecendo orientacao
sobre o processo de solicitagdo e acompanhamento das compras realizadas.
Comunicacdo com a Secretaria de Educacdo: Manter uma comunicacao
constante com os gestores das escolas e outros departamentos da Secretaria de
Educacdo para alinhar as necessidades de compras e garantir que todos 0s
processos ocorram conforme o planejado.

Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino fundamental completo
Atribuicdes:

Gestdo e Controle do Transporte Escolar: Supervisionar e coordenar todas as
atividades relacionadas ao transporte escolar, seja com veiculos proprios da
prefeitura ou com empresas terceirizadas, garantindo a regularidade, seguranca e
pontualidade dos servicos prestados.

Planejamento de Roteiros e Horérios: Elaborar e monitorar os roteiros de
transporte escolar, ajustando horarios e itinerarios conforme a demanda dos
alunos e as necessidades da rede escolar, assegurando eficiéncia e cobertura
adequada para todas as localidades.

Acompanhamento e Avaliacdo de Prestadores de Servicos: Realizar o
acompanhamento continuo das empresas terceirizadas responsaveis pelo
transporte escolar, garantindo que cumpram as clausulas contratuais, as normas
de seguranca e a qualidade no servico.

Controle de Frotas e Veiculos: Monitorar a frota de veiculos da prefeitura
destinados ao transporte escolar, garantindo que estejam em boas condi¢des de
uso, realizando manutencbes preventivas e corretivas de acordo com as
necessidades.
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Gestao de Custos e Orcamento: Controlar e otimizar os custos operacionais do
transporte escolar, dentro dos limites orcamentarios estabelecidos, analisando e
propondo melhorias para a reducdo de gastos sem comprometer a qualidade do
servico.

Seguranca e Conformidade Legal: Assegurar que todos os veiculos utilizados no
transporte escolar, tanto da frota municipal quanto das empresas terceirizadas,
atendam as normas de seguranca e aos requisitos legais estabelecidos pelos
orgdos competentes.

Atendimento e Comunicacdo com a Comunidade Escolar: Estabelecer canais de
comunicacdo com as escolas, alunos e pais para relatar eventuais problemas no
transporte escolar, receber feedback e sugerir melhorias nos servigos prestados.
Gestdo de Documentacdo e Registros: Organizar e manter atualizados os
registros e documentos relacionados ao transporte escolar, como contratos,
licencas de operacéo, seguros dos veiculos e outros documentos exigidos pela
legislacao.

Acompanhamento de Solicitagbes e Demandas: Receber e analisar solicitagcdes
de transporte escolar, como ajustes de horarios, inclusdo de novos alunos ou
ajustes de itinerarios, tomando providéncias para atender as necessidades de
forma eficiente.

Elaboracédo de Relatérios de Desempenho: Elaborar relatorios periddicos sobre o
desempenho dos servicos de transporte escolar, apresentando dados sobre
pontualidade, seguranca, custos e qualidade dos servigcos prestados, para serem
avaliados pela Secretaria de Educacéao.

Capacitacdo e Treinamento de Motoristas: Organizar e promover treinamentos
periédicos para os motoristas e condutores de transporte escolar, abordando
temas como seguranca no transito, cuidados com os alunos e normas
operacionais.

Fiscalizagdo de Normas e Procedimentos: Garantir que todos os motoristas,
sejam da frota municipal ou das empresas terceirizadas, cumpram as normas de
transito e os procedimentos de seguranga exigidos para o transporte de criangas
e adolescentes.

Relacionamento com Orgdos Publicos e Parceiros: Estabelecer parcerias com
o6rgdos governamentais e outras entidades relacionadas ao transporte escolar,
buscando recursos e solu¢des para a melhoria continua do servico.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

SUPERVISOR DE CULTURA

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino fundamental completo
Atribuicdes:

Apoio na Organizacao de Eventos Culturais: Auxiliar na organizacao e execucao
de eventos culturais no municipio, como festas tradicionais, exposicoes,
apresentacdes artisticas e atividades culturais em escolas, de acordo com as
diretrizes definidas pela gestéo.
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e Acompanhamento de Atividades Culturais: Monitorar as atividades -culturais
realizadas nas diferentes localidades, assegurando que sejam conduzidas
conforme o planejamento e dentro dos padrbes estabelecidos pela Secretaria de
Cultura.

¢ Auxilio na Logistica de Eventos: Prestar apoio na logistica de eventos culturais,
como montagem de palco, sonorizagéo, iluminagdo e organizagdo de espacos,
garantindo o bom andamento das acdes e a participacao efetiva da comunidade.

e Atendimento ao Publico e Inscricdes: Realizar o atendimento ao publico que
tenha interesse nas atividades culturais, como inscricdes para oficinas, concursos
e eventos, prestando informagdes e encaminhamentos conforme as necessidades
do setor.

e Apoio Administrativo no Setor de Cultura: Auxiliar nas atividades administrativas
do departamento de cultura, como preenchimento de formularios, organizacao de
documentos e controle de materiais utilizados nos eventos e projetos culturais.

e Divulgacdo de Eventos Culturais: Colaborar na divulgacdo de eventos culturais,
por meio de materiais informativos, panfletos, cartazes e atualizacbes em redes
sociais, garantindo que a populacéo tenha acesso a programacao cultural.

e Apoio na Gestéo de Parcerias: Colaborar na criacdo e manutencéo de parcerias
com artistas locais, instituicdes culturais e outros setores da sociedade, com o
objetivo de ampliar as a¢des culturais e envolver a comunidade.

e Gestdo de Recursos e Materiais: Auxiliar na gestdo de materiais utilizados nas
atividades culturais, como instrumentos musicais, equipamentos de som,
decoracao e outros itens, garantindo que tudo esteja disponivel e em bom estado
para uso.

e Apoio na Implementacéo de Projetos Culturais: Dar suporte na implementacao de
projetos culturais, desde a coleta de informacdes até o acompanhamento da
execucao, auxiliando os responsaveis pelo planejamento e execucéo das acoes.

e Controle de Prazos e Agendamentos: Ajudar a controlar os prazos e
agendamentos de eventos culturais, assegurando que as atividades sejam
realizadas dentro do cronograma estabelecido e respeitando 0os compromissos da
Secretaria de Cultura.

e Participacdo em Reunides e Relatorios: Participar das reunides de planejamento
e acompanhamento das atividades culturais, registrando e organizando as
informacdes e ajudando na elaboracédo de relatérios sobre as a¢fes realizadas.

e Suporte na Supervisdo de Equipes: Auxiliar na coordenacdo de equipes de
trabalho durante eventos culturais, fornecendo orientacdo e apoio para que as
atividades sejam realizadas com eficiéncia.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas func¢des, que Ihe
forem atribuidas.

GESTOR DE CULTURA

Cargo que se reporta: Secretario Municipal

Requisitos: Ensino superior completo

Atribuicdes:
e Criar, produzir e realizar acompanhamento e mensuragdo de resultados da
programacao cultural junto com a Direcao;
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e Buscar junto as empresas locais parcerias que contribuam diretamente na
realizacdo dos eventos culturais, assegurando projetos culturais interessantes e
viaveis para a Prefeitura, sociedade e parceiros;

e Elaborar, juntamente com a Direcdo, a programacdo cultural
mensal/semestral/anual nas areas de cinema, teatro, artes visuais, debates de
ideias, musicais, etc.;

e Planejar e produzir os eventos e acdes culturais juntamente com a Direcdo, além
de estabelecer estratégias para captacdo de parcerias para a producao dos eventos
e buscar fornecedores que se adéquem as necessidades da Prefeitura;

e Garantir o cumprimento do calendario de programacoes;

e Realizar o projeto orcamentario de cada evento e enviar ao setor administrativo e
financeiro responsavel, apoés ter sido aprovado pelo(a) Secretario (a) da Pasta;

e Acompanhar os processos de pagamento de fornecedores, artistas e parceiros;

e Elaborar, junto com a Direcdo e area de Marketing, o conceito da arte dos
documentos de comunicacdo, ou seja, acompanhar e auxiliar na comunicagao dos
eventos culturais interna e externamente, assim como decidir em equipe as
melhores formas de divulgacdo dos mesmos;

e Realizar relatorios de atividades semestralmente;

e QOutras atividades correlatas.

TABELA DE CARGA HORARIA E REMUNERACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E ~ ~
CULTURA QUANT. | FUNCAO | COMISSAO
DIRETOR ADMINISTRATIVO DA Comissao
EDUCAC}AO 40hs 2 R$ 553,39 R$ 2.364,63
DIRETOR DE COMPRAS DA Comissao
EDUCAQAO 40hs 1 R$ 553,39 R$ 2.364,63
DIRETOR DE TRANSPORTE Comissao
ESCOLAR 40hs 1 R$ 553,39 R$ 2.364,63
Comissao
SUPERVISOR DE CULTURA 40hs 1 R$ 332,03 R$ 1.970,53
Funcéo
Comissao
GESTOR DE CULTURA 30hs 1 R$ 830,07 R$ 2.656,26
Funcéao

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SUBSECRETARIO DE GESTAO DE SAUDE
Cargo que se reporta: Secretario Municipal

Atribuicdes:

e Apoio a Secretaria Municipal de Saude: Auxiliar o Secretario Municipal de Saude
na conducao de atividades relacionadas a gestdo administrativa e estratégica da
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saude municipal, garantindo o bom funcionamento do setor de gestdo da
secretaria.

e Gestdo de Recursos Humanos na Saude: Supervisionar e organizar 0
gerenciamento de recursos humanos ligados a area da gestao, incluindo lotacao
de profissionais, andlise de demandas de capacitacdo e apoio em processos
seletivos e contratacdes.

¢ Planejamento e Execucdo Orcamentaria: Acompanhar a elaboracédo e execucéo
do orcamento da saude, auxiliando na alocagdo de recursos de maneira eficiente
para atender as necessidades da populacéo e das unidades de saude.

e Coordenacdo de Processos Administrativos: Supervisionar processos
administrativos da secretaria, incluindo compras, contratos e licitagdes, garantindo
gue sejam realizados de forma eficiente e em conformidade com a legislacao
vigente.

e Articulacdo com Setores e Orgaos: Estabelecer uma ponte entre a Secretaria de
Saude e outras secretarias ou 6rgdos governamentais, facilitando a comunicacao
e a integracao de acdes intersetoriais para o bom andamento da gestao.

e Supervisdo de Sistemas de Informacdo: Monitorar 0 uso de sistemas de
informacdo em saude para gestdo administrativa, assegurando a correta insercao
e uso de dados estratégicos para o planejamento e a tomada de deciséo.

e Andlise e Melhoria de Processos: Identificar e propor melhorias nos processos
administrativos e de gestdo da Secretaria de Saude, promovendo eficiéncia e
reducdo de burocracias desnecessarias.

e Monitoramento de Indicadores de Gestdo: Acompanhar os indicadores de
desempenho e gestdo da saude municipal, reportando ao Secretario e propondo
acOes corretivas ou de melhoria, quando necessario.

e Apoio em Elaboracdo de Projetos e Convénios: Auxiliar na elaboracdo e gestéao
de projetos e convénios voltados a captacdo de recursos para a area da saude,
acompanhando as etapas desde a proposta até a execuc¢ao.

e Gestdo de Patrimbnio e Infraestrutura: Supervisionar e organizar o controle de
patrimoénio e infraestrutura da salde municipal, garantindo a manutencéo e bom
uso dos recursos disponiveis.

e Fiscalizacdo dos Andamentos dos Trabalhos: Fiscalizar os trabalhos na
Secretaria de Saude relacionados a marcacdo de exames e consultas,
assegurando que os prazos das agendas sejam cumpridos, acompanhando as
filas de espera e propondo solucdes para otimizar o atendimento a populacgéo.

e Representagéo Institucional: Representar a Secretaria Municipal de Saude em
reunides, eventos ou outras ocasifes, quando designado pelo Secretario,
defendendo os interesses da area de gestao da saude.

e Fiscalizacdo de Normas e Procedimentos: Garantir que todas as atividades
relacionadas a gestdo administrativa da saude estejam em conformidade com as
normas e regulamentacdes vigentes.

e Articulacdo com Assisténcia a Saude: Colaborar, quando necessario, com a area
de assisténcia a saude, alinhando acdes estratégicas entre a gestao e 0s servicos
prestados a populacao.

e Relatérios de Gestdo: Elaborar relatérios periddicos sobre a situacdo
administrativa, operacional e financeira da Secretaria de Saude, apresentando ao
Secretario e sugerindo ajustes ou inovagfes para melhorar a gestao.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.
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Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

GESTOR DE COMPRAS NA SAUDE
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Planejamento de Compras: Monitorar continuamente as necessidades de
materiais, medicamentos, equipamentos e outros itens essenciais para o
funcionamento da Secretaria Municipal de Saude, em alinhamento com os
responsaveis pelos diversos setores e unidades de saude.

Elaboracdo de Pedidos: Coletar e consolidar as demandas de compras
provenientes dos setores da saude, elaborando pedidos detalhados para garantir
gue todos os itens necessarios sejam adquiridos de forma eficiente.

Cotacdo de Precos: Realizar cotacdes de precos para identificar fornecedores
que atendam aos requisitos de qualidade, prazo de entrega e custo-beneficio,
respeitando os principios da administracao publica.

Gestdo de Estoques: Supervisionar o controle de estoques de materiais e
medicamentos, identificando niveis criticos e planejando reabastecimentos para
evitar desabastecimentos nas unidades de saude.

Analise de Consumo: Avaliar regularmente os padrdes de consumo de materiais e
medicamentos para identificar necessidades recorrentes, otimizando o0s
processos de compras e evitando desperdicios.

Providéncias para Licitagdes: Reunir informacdes, documentos e especificacbes
necessarias para subsidiar os processos de licitacdo, garantindo que as compras
sejam realizadas dentro dos prazos e requisitos legais.

Acompanhamento de Prazos: Garantir que 0s prazos para a realizagcdo de
cotacdes, pedidos e processos de compra sejam cumpridos, assegurando que 0s
itens adquiridos estejam disponiveis no momento necessario.

Comunicag&o com Setores: Manter uma comunicagao eficiente com os gestores e
responsaveis pelas unidades de saude para antecipar demandas e evitar falhas
no suprimento de materiais.

Supervisdo de Entregas: Acompanhar o recebimento dos itens adquiridos,
verificando sua conformidade com os pedidos e a qualidade dos produtos
entregues.

Atualizacdo sobre Legislacdo e Normas: Manter-se atualizado sobre as normas e
regulamentos aplicaveis as compras publicas no setor da saude, assegurando a
conformidade dos processos.

Relatorios de Compras: Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de
compras, incluindo cotacdes, pedidos realizados, itens recebidos e situacdo dos
estoques, para subsidiar a tomada de decisbes e o planejamento estratégico da
Secretaria de Saude.

Interagdo com Fornecedores: Manter um relacionamento profissional com
fornecedores, assegurando a resolucdo de problemas e a negociacdo de
condicdes vantajosas para o municipio.
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Prevencdo de Desabastecimento: Implementar medidas e estratégias para
garantir o fornecimento continuo de materiais e medicamentos, antecipando-se as
demandas e reduzindo riscos de desabastecimento.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.

GERENTE DE SISTEMA E TECNOLOGIA EM SAUDE
Cargo que se reporta: Secretario Municipal

Requisitos: Ensino médio completo

Atribuicdes:

Gestdo dos Sistemas de Saude: Dominar o funcionamento dos programas e
sistemas utilizados pela Secretaria Municipal de Saude, incluindo aqueles para
marcacgao de exames, consultas e prestacdo de contas, garantindo a eficiéncia e
eficacia de suas operacoes.

Capacitacdo de Funcionarios: Oferecer treinamentos e orientacdes regulares aos
funcionarios que utilizam os sistemas de saude, assegurando que todos
compreendam plenamente suas funcionalidades e saibam operar de forma
correta.

Suporte Técnico: Atuar como ponto de referéncia para resolver duvidas e
problemas relacionados aos sistemas utilizados na Secretaria de Saude,
prestando suporte técnico sempre que necessario.

Monitoramento de Sistemas: Acompanhar continuamente o desempenho dos
programas e sistemas, identificando e solucionando falhas ou ineficiéncias para
melhorar o fluxo de trabalho e a qualidade dos servicos.

Atualizacdo TecnolOgica: Manter-se atualizado sobre as novas tecnologias e
atualizac6es disponiveis para os sistemas de saude, sugerindo implementacdes
ou melhorias para otimizar 0os processos da secretaria.

Elaboracdo de Materiais Informativos: Criar cards informativos e outros materiais
digitais a pedido da Secretaria Municipal de Saude, com o objetivo de divulgar
informacdes Uteis para funcionarios ou para a populacéo.

Integracdo de Dados: Garantir que os sistemas estejam integrados e que 0s
dados sejam compartilhados de forma segura e eficiente entre as unidades de
saude, promovendo um atendimento mais agil e coordenado.

Supervisdo de Acessos: Controlar os acessos aos sistemas de saude,
assegurando que sejam utilizados de forma segura e conforme as diretrizes
estabelecidas pela secretaria.

Auditoria de Uso: Realizar auditorias regulares no uso dos sistemas, verificando o
cumprimento das normas e a eficiéncia na utiliza¢do pelos funcionarios.
Colaboracdo com Fornecedores: Manter contato com fornecedores de software
para resolver problemas técnicos, solicitar atualizacdes e propor ajustes nos
sistemas conforme as necessidades da secretaria.

Relatorios e Indicadores: Elaborar relatorios periddicos sobre o desempenho dos
sistemas e a utilizacdo pelos usuérios, identificando pontos de melhoria e
oportunidades de otimizacéo.
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Apoio Estratégico: Colaborar com os gestores da Secretaria Municipal de Saude
na definicdo de estratégias que envolvam a tecnologia e os sistemas, buscando
sempre a melhoria dos servigos prestados.

Comunicagdo e Divulgacdo: Atuar na divulgacdo de acdes, participando
campanhas para divulgar as ac¢bes de saude, com a fabricacdo de cards
informativos.

Coordenar outras atividades destinadas a consecucado de seus objetivos.

Cumoprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.

GERENTE DE FARMACIA BASICA
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Distribuicdo de Medicamentos: Auxiliar diretamente na entrega de medicamentos
aos usuarios da Farmacia Basica Municipal, garantindo um atendimento &gil,
cordial e eficiente.

Organizacdo do Estoque: Apoiar na organizacdo e controle do estoque de
medicamentos, verificando prazos de validade, quantidades disponiveis e
condi¢cbes adequadas de armazenamento.

Recepcdo de Medicamentos: Acompanhar o recebimento de medicamentos e
insumos, conferindo notas fiscais, condicbes dos produtos e organizando-0s no
estoque conforme orientagdes das farmacéuticas.

Manutencdo de Registros: Auxiliar no registro de entradas e saidas de
medicamentos em sistemas informatizados ou planilhas, garantindo que os dados
sejam mantidos atualizados e precisos.

Atendimento ao Publico: Realizar o atendimento ao publico, orientando sobre a
retirada de medicamentos e prestando suporte na entrega de receitas e
documentos necessarios para a dispensacao.

Auxilio nas Rotinas Diarias: Apoiar as farmacéuticas em todas as tarefas diarias
relacionadas ao funcionamento da Farmacia Basica Municipal, incluindo
organizacdo de documentos, suporte em inventarios e demais demandas
administrativas.

Controle de Material de Apoio: Monitorar e repor materiais auxiliares utilizados na
farmacia, como sacolas, etiguetas e recipientes para transporte de
medicamentos.

Auxilio em Programas de Saude: Prestar suporte em campanhas ou programas
relacionados ao fornecimento de medicamentos, colaborando com a logistica e
atendimento durante acfes especificas.

Comunicagao com Fornecedores e Setores Internos: Apoiar a comunicacao com
fornecedores, farméacias parceiras e outros setores da Secretaria de Saude para
garantir o abastecimento continuo e evitar interrupgdes nos servigos prestados.
Relatérios de Atividades: Contribuir para a elaboracdo de relatoérios sobre as
atividades realizadas na farmacia, informando o uso de medicamentos,
necessidades de reposicao e outras demandas operacionais.

Apoio na Dispensacdo de Medicamentos Especificos: Colaborar na separacéo e
entrega de medicamentos controlados ou de alto custo, seguindo as normas
estabelecidas e sob supervisao das farmacéuticas.
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Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢éo de seus objetivos.
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DE AGENDAMENTOS

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Recepcao ao Publico: Atender de forma cordial e eficiente a populacdo que busca
servicos médicos e odontoldgicos, fornecendo informacdes claras e orientacdes
sobre os procedimentos necessarios.

Marcacdo de Consultas Médicas e Odontoldgicas: Realizar o agendamento de
consultas com médicos e dentistas no sistema apropriado, respeitando critérios
de prioridade e garantindo a organizagao das agendas.

Agendamento de Exames: Organizar e registrar o agendamento de exames
meédicos e odontologicos, garantindo que 0s pacientes sejam devidamente
informados sobre datas, horérios e locais.

Emisséo de Fichas de Atendimento: Emitir fichas para atendimentos médicos e
odontologicos, assegurando a organizacao do fluxo de pacientes nas unidades de
saude.

Atendimento Multicanal: Prestar atendimento ao publico por telefone, WhatsApp e
presencialmente, solucionando duvidas, marcando servicos e encaminhando
solicitacdes.

Gestdo de Agendas: Monitorar e atualizar as agendas de médicos e dentistas,
organizando horarios para evitar conflitos e garantindo que todos os atendimentos
agendados sejam realizados.

Registro de Dados: Manter atualizados os registros de consultas e exames
marcados em sistemas informatizados ou planilhas, assegurando a preciséo e a
integridade das informacoes.

Comunicagcdo com Pacientes: Notificar 0s pacientes sobre alteragdes,
cancelamentos ou confirmacfes de consultas médicas e odontoldgicas, utilizando
0s meios de comunicacdo adequados.

Coordenacgédo com Profissionais de Saude: Colaborar com médicos, dentistas e
outros profissionais da area para ajustar agendas, atender emergéncias e
reprogramar atendimentos conforme necessario.

Organizacao do Fluxo de Pacientes: Coordenar o fluxo de pacientes tanto para
atendimentos médicos quanto odontolégicos, evitando atrasos e assegurando um
ambiente organizado e humanizado.

Encaminhamentos Internos: Direcionar pacientes para os setores apropriados
dentro da unidade de saude, seja para atendimento médico, odontolégico ou
outros servicos correlatos.

Auxilio em Campanhas de Saude: Apoiar 0 agendamento e a organizagdo de
campanhas especificas de saude, como mutirdes de atendimento médico ou
odontoldgico, garantindo que 0s recursos sejam otimizados.

Acompanhamento de Demandas Especiais: Monitorar e realizar o follow-up de
atendimentos especificos, incluindo remarcacdo de consultas e exames
cancelados, assegurando a continuidade do servigo.
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Onentat;ées aos Pacientes: Fornecer informagdes detalhadas sobre preparacdes
necessarias para exames e consultas médicas ou odontologicas, quando
aplicavel.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.

SUPERVISOR DE AGENDAMENTOS
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Atendimento ao Publico: Realizar atendimento cordial e eficiente a populagcéo que
busca servicos médicos e odontoldgicos, seja presencialmente, por telefone ou
WhatsApp, prestando informacdes e orientacdes necessarias.

Marcacdo de Consultas Médicas e Odontologicas: Efetuar o agendamento de
consultas com médicos e dentistas no sistema, garantindo a organizacdo e o
preenchimento adequado das agendas.

Agendamento de Exames: Auxiliar na marcacdo de exames, comunicando aos
pacientes os detalhes sobre datas, horarios e locais.

Emissdo de Fichas de Atendimento: Emitir fichas para atendimentos médicos e
odontoldgicos, mantendo a ordem e o controle do fluxo de pacientes na unidade
de saude.

Registro de Dados: Atualizar os registros relacionados as consultas e exames em
sistemas informatizados ou planilhas, assegurando que as informacdes sejam
precisas.

Comunicagdo com Pacientes: Informar o0s pacientes sobre confirmacgdes,
alteracdes ou cancelamentos de consultas e exames, utilizando os meios de
comunicacao disponiveis.

Coordenacédo do Fluxo de Pacientes: Colaborar na organizacdo do fluxo de
pacientes, garantindo um atendimento eficiente e evitando atrasos.
Encaminhamento Interno: Direcionar 0s pacientes para os setores apropriados
dentro da unidade de saude, conforme a necessidade de atendimento.

Apoio em Demandas Especiais: Auxiliar na reprogramacdo de consultas ou
exames cancelados, assegurando que o0s pacientes recebam o atendimento
necessario.

Orientacfes aos Pacientes: Fornecer informacdes basicas sobre procedimentos e
preparacdes para consultas e exames médicos ou odontoldgicos.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Cargo que se reporta: Secretario Municipal

Requisitos: Ensino fundamental completo

Atribuicdes:
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Gestao de Estoques: Monitorar e controlar os estoques de materiais da Secretaria
Municipal de Saude, garantindo a organizacdo e a atualizacdo constante do
inventario.

Controle de Saida de Materiais: Registrar e informar as saidas de materiais,
especificando os setores ou unidades que receberam os itens e mantendo
registros detalhados para consulta futura.

Acompanhamento de Estoques: Realizar verificagcdes regulares nos niveis de
estoque, identificando a necessidade de reposicdo de materiais e comunicando
diretamente ao Gestor de Compras na Saude.

Planejamento de Reabastecimento: Colaborar com o Gestor de Compras na
Saude para garantir que 0os materiais necessarios sejam adquiridos em tempo
héabil, evitando desabastecimento.

Seguranca do Almoxarifado: Garantir a seguranca da sala de estoques,
prevenindo acessos nao autorizados e adotando medidas para proteger 0s
materiais contra perda, roubo ou danos.

Relatérios Periodicos: Elaborar relatérios regulares sobre o consumo de
materiais, niveis de estoque e previsdes de necessidade, apresentando-os a
gestdo da Secretaria Municipal de Saude.

Organizacao do Almoxarifado: Assegurar que 0 espacgo de armazenamento esteja
sempre organizado, facilitando o acesso e a identificacdo dos materiais.
Recebimento de Materiais: Verificar e conferir 0s materiais recebidos,
certificando-se de que estdo em conformidade com os pedidos realizados e
registrando-os no sistema de controle.

Controle Patrimonial: Colaborar na gestdo do patrimoénio da Secretaria de Saude,
garantindo que os bens sejam devidamente registrados, identificados e mantidos
em condi¢des adequadas.

Assisténcia em Auditorias: Auxiliar em auditorias internas e externas relacionadas
ao estoque e ao patriménio, fornecendo informacfes e documentos necessarios.
Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

MEDICO AUDITOR, REGULADOR E AUTORIZADOR

Cargo que se reporta: Secretario Municipal

Requisitos: Ensino superior completo em medicina e registro do CRM/MG
Atribuicdes:

Auditoria Médica: Realizar a auditoria dos atendimentos médicos realizados na
rede publica municipal de saude, verificando a conformidade com os protocolos
estabelecidos, normas clinicas e diretrizes sanitarias.

Andlise de Exames e Procedimentos: Avaliar a necessidade e a adequacao de
exames, consultas e procedimentos solicitados, garantindo que atendam aos
critérios técnicos e clinicos para a autorizacao.

Autorizacao de Procedimentos: Autorizar ou negar a realizagéo de procedimentos
meédicos, exames ou internagcdes, conforme a analise das informacdes clinicas do
paciente e a disponibilidade de recursos da rede de salde municipal.
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Anallse de Custos: Avaliar os custos envolvidos nos atendimentos, exames e
procedimentos solicitados, verificando se estdo em conformidade com as
diretrizes orgamentarias da Secretaria Municipal de Saude.

Monitoramento de Protocolos e Diretrizes: Garantir que os protocolos e diretrizes
clinicas sejam seguidos pelos profissionais de saude da rede municipal,
identificando desvios e propondo melhorias para otimizar a qualidade e a
eficiéncia do atendimento.

Gestdo de Recursos: Trabalhar com a gestdo dos recursos de saude,
assegurando que a utilizacdo dos servicos médicos, exames e procedimentos
esteja alinhada com a necessidade real dos pacientes e dentro das limitagbes
financeiras e operacionais da Secretaria.

Orientacdo a Equipe Médica: Orientar e treinar a equipe médica sobre as praticas
de auditoria, protocolos e normas de atendimento, promovendo a qualidade e a
eficiéncia no atendimento aos pacientes.

Avaliacdo de Qualidade de Atendimento: Analisar e fornecer feedback sobre a
gualidade do atendimento médico prestado, identificando pontos de melhoria e
implementando acdes corretivas quando necessario.

Relatérios e Documentacao: Elaborar relatérios detalhados sobre as auditorias
realizadas, incluindo as justificativas para autorizacbes e negativas de
procedimentos, mantendo registros completos e precisos para controle interno e
prestacao de contas.

Interacdo com Outros Setores: Trabalhar em estreita colaboracdo com outros
departamentos da Secretaria Municipal de Saude, como o setor de regulacéo e o
gestor de compras, para garantir a continuidade e a qualidade do atendimento
médico.

Gestao de Contestacoes: Analisar contestacfes de pacientes ou profissionais
sobre a ndo autorizacdo de procedimentos e oferecer solucbes conforme as
diretrizes e politicas de saude municipais.

Compliance e Etica Médica: Garantir que todas as praticas de auditoria e
regulacdo estejam em conformidade com o0s principios éticos da profissao
médica, com as legislacdes locais e federais, e com as normas da Secretaria
Municipal de Saude.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DE SAUDE BUCAL

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Acompanhamento de Consultorios Odontologicos: Realizara visitas periddicas
aos consultérios odontologicos das unidades de saude, assegurando que oS
servigos prestados atendam aos padrbes de qualidade e eficiéncia estabelecidos
pela Secretaria Municipal de Saude.

Gestdo das Demandas dos Profissionais de Saude Bucal: Recebera e analisara
as demandas e sugestbes dos profissionais de odontologia, visando identificar
necessidades de materiais, equipamentos e melhorias estruturais nos
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consultorios. Devera garantir que as necessidades sejam atendidas de forma
eficaz e no menor tempo possivel.

e Monitoramento das Necessidades Estruturais e Materiais: Fard a inspe¢cdo e o
levantamento das necessidades estruturais e materiais dos consultorios
odontoldgicos e unidades de salde. Relatara as caréncias e propora solucdes
para garantir que o servico de saude bucal tenha os recursos necessarios para o
bom atendimento.

e Recebimento e Encaminhamento de Demandas da Populag&o: Estara disponivel
para ouvir e receber as demandas da populacdo relacionadas a saude bucal,
encaminhando-as para os setores responsaveis para solucdo. Trabalhara para
gue as necessidades dos cidaddos sejam atendidas de maneira eficiente.

e Apoio na Implementacdo de Programas de Saude Bucal: Contribuira para a
implementacdo e monitoramento de programas de saude bucal no municipio,
incluindo campanhas de conscientizagdo, prevencéo e educacao em saude bucal.

e Apoio Administrativo e Logistico: Auxiliara no planejamento e organizacdo das
atividades administrativas e logisticas relacionadas ao servico de saude bucal,
garantindo que os profissionais tenham 0s recursos necessarios para 0 bom
desempenho das suas funcodes.

e Acompanhamento de Resultados: Colaborard com o Gerente de Saude Bucal na
coleta e analise de dados sobre o desempenho da area odontoldgica, com o
objetivo de identificar oportunidades de melhoria nos servicos oferecidos a
populacao.

e Coordenagdo com Outras Secretarias: Trabalhara de forma integrada com outras
areas da Secretaria de Saude e com outros 6rgaos municipais, como a Secretaria
de Educacéo e a Secretaria de Agdo Social, para promover a¢des de saude bucal
nas escolas, comunidades e outros espacos.

e Elaboracdo de Relatérios: Sera responsavel por elaborar relatérios periédicos
sobre a situacdo da saude bucal no municipio, identificando avancos, dificuldades
e propondo solugdes para eventuais problemas enfrentados pelos servicos.

e Capacitacdo e Treinamento: Apoiara a gestdo de programas de capacitacdo e
treinamento continuo para os profissionais da area de saude bucal, buscando
sempre a qualificagdo dos mesmos e o aprimoramento dos servigos oferecidos.

e Gestdo de Estogues de Materiais Odontologicos: Monitorard os estoques de
materiais e equipamentos odontoldgicos, garantindo que nao faltem suprimentos
essenciais para o atendimento a populacdo. Realizara as solicitacdes de
reposicao e coordenara a distribuicdo dos itens necessarios.

e Apoio em Situagbes Emergenciais: Em situagdes de emergéncia ou necessidade
de intervencdo rapida, o Diretor de Saude Bucal atuara no suporte a equipe,
garantindo a continuidade dos servicos odontoldgicos e o atendimento imediato
da populagéo.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecucéo de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes, que Ihe
forem atribuidas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO FUNDO

TABELA DE CARGA HORARIA E REMUNERACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE QUANT.| FUNCAO | COMISSAO
SUBSECRETARIO DE GESTAO Cogﬁzao L RS 5.479 91
DE SAUDE Y

Comissao
GESTOR DE COMPRAS NA 40hs 1 R$ 1.106,77| R$ 3.541.68
SAUDE >
Funcao
Comissao
GERENTE DE SISTEMA E
TECNOLOGIA EM SAUDE 40“? 1 R$ 774,74 R$3.152,84
Funcéao
Comissao
GERENTE DE FARMACIA BASICA 40hs 1 R$ 774,74 R$ 3.152,84
Funcéo
Comissao
DIRETOR DE AGENDAMENTOS 40hs 2 R$ 553,39 R$ 2.364,63
Comissao
SUPERVISOR DE
AGENDAMENTOS 40hs 4 R$ 332,03 R$ 1.970,53
Comisséao
ENCARREGADO DE
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO 40hs 1 R$110.68 | R$1.339,96
MEDICO AUDITOR, REGULADOR Cof’dﬁ:ao L RS 5.502 81
E AUTORIZADOR es
) Comissao
DIRETOR DE SAUDE BUCAL 40hs 1 R$ 553,39 R$ 2.364,63

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

URBANOS

GESTOR DE ENGENHARIA E PROJETOS
Cargo que se reporta: Secretario Municipal

Requisitos: Ensino superior completo
Atribuicdes:

e Auxilio no Planejamento de Projetos: Auxiliar o Chefe de Engenharia no
planejamento e desenvolvimento de projetos de infraestrutura urbana, como

pavimentagcdo, drenagem, saneamento e constru¢do de obras publicas.

e Elaboracdo de Projetos Técnicos: Participar ativamente da elaboracdo de projetos

técnicos de engenharia,

incluindo

calculos estruturais,
especificacdes técnicas para obras e servicos urbanos.

orcamentos e
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o Acompanhamento de Obras: Monitorar o andamento das obras publicas no
municipio, garantindo que os projetos sejam executados conforme o cronograma,
orgamento e normas técnicas estabelecidas.

e Analise de Viabilidade Técnica e Orcamentaria: Realizar estudos e analises de
viabilidade técnica e financeira de projetos urbanos, fornecendo suporte para a
tomada de deciséo sobre a execugéo das obras.

e Fiscalizacdo de Contratos e Convénios: Acompanhar e fiscalizar contratos de
obras e servigcos urbanos, garantindo o cumprimento das clausulas contratuais,
prazos e qualidade dos servigos prestados pelas empresas contratadas.

e Gestdo de Recursos e Materiais: Controlar e gerenciar o uso de materiais,
equipamentos e recursos humanos nas obras e projetos de engenharia,
colaborando com o Chefe de Engenharia para assegurar a eficiéncia e
economicidade nas execucgdes.

e Elaboracdo de Relatorios Técnicos: Produzir relatérios técnicos periddicos sobre
o andamento dos projetos e obras, identificando eventuais problemas ou riscos e
propondo solugdes para garantir a continuidade dos trabalhos.

e Apoio Técnico a Secretaria e a Administracdo Municipal: Prestar suporte técnico a
administracdo municipal, auxiliando na formulacéo de politicas publicas voltadas
para o desenvolvimento urbano e a melhoria da infraestrutura do municipio.

e Interacdo com Outros Setores: Trabalhar em estreita colaboracdo com outros
setores da Secretaria de Obras, como a area de licitacdes e de fiscalizacao, além
de interagir com outros departamentos da Prefeitura que possam impactar ou
serem impactados pelas obras e projetos de engenharia.

e Apoio na Licitacdo de Obras: Apoiar o processo de licitacdo para a contratacdo de
empresas para execucdo de obras publicas, garantindo que todos os requisitos
técnicos sejam atendidos.

e Gestdo de Equipes e Subordinados: Coordenar e supervisionar equipes de
trabalho em campo, garantindo que as atividades sejam realizadas de acordo
com as normas de seguranca, qualidade e prazo estabelecido.

e I|dentificacdo de Demandas Urbanas: Auxiliar o Chefe de Engenharia na
identificacdo de demandas urgentes ou emergenciais em termos de obras
publicas, priorizando os projetos mais importantes para 0 municipio.

¢ Inovacao e Sustentabilidade: Buscar solu¢des inovadoras e sustentaveis para 0s
projetos urbanos, propondo alternativas tecnologicas e ecologicamente corretas
para a constru¢cao e manutencdo das obras.

e Assessoria Técnica ao Chefe de Engenharia: Prestar assessoria técnica continua
ao Chefe de Engenharia, proporcionando apoio no processo de decisdo sobre
novos projetos, modificacdes em obras existentes e estratégias para melhoria da
infraestrutura urbana.

e Gestdo de Documentacdo Técnica: Organizar e manter a documentacédo técnica
das obras e projetos, incluindo plantas, relatérios e aprovacdes, assegurando o
facil acesso e rastreabilidade dos dados e informacgdes.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.
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GESTOR DE ARQUITETURA E PROJETOS
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino superior completo
Atribuicdes:

Elaboracdo de Projetos Arquitetonicos: Criar, planejar e desenvolver projetos
arquitetbnicos para obras publicas, respeitando as normas e regulamentos
municipais, estaduais e federais. Isso inclui projetos de reformas, construcdes e
ampliacOes de edificacbes publicas.

Andlise e Aprovacdo de Projetos: Analisar projetos arquitetbnicos apresentados
por terceiros, como empresas contratadas ou outros 6rgdos, verificando sua
viabilidade, conformidade com a legislacdo e adequacdo as necessidades da
Secretaria de Obras e Servigos Urbanos.

Acompanhamento de Obras: Supervisionar as obras publicas, garantindo que os
projetos arquitetdnicos sejam seguidos corretamente, executados com qualidade
e dentro dos prazos estabelecidos. Intervir em ajustes necessarios durante a
execucao da obra.

Interlocucdo com os Demais Setores: Trabalhar em colaboragdo com outros
profissionais da Secretaria de Obras, como engenheiros e técnicos, além de fazer
interface com os responsaveis pela fiscalizacao e execucao das obras.

Gestdo de Documentagdo Técnica: Organizar e manter a documentacédo técnica
das obras e projetos arquitetdnicos, como plantas, projetos executivos, memoriais
descritivos e aprovacgdes regulatérias.

Elaboracdo de Estudo de Viabilidade: Realizar estudos técnicos de viabilidade de
novos projetos arquitetdnicos, considerando aspectos como uso do solo, impacto
ambiental e necessidades da populagéo.

Atendimento ao Publico: Receber demandas externas, como solicitacbes de
projetos, alteraces ou duvidas relacionadas aos projetos arquitetbnicos de obras
publicas, oferecendo esclarecimentos e solucdes.

Coordenacéo de Licitacbes e Contratos: Auxiliar na elaboracdo de editais de
licitacdo para contratacdo de empresas para execucdo de projetos arquitetdnicos,
acompanhando as etapas de selecdo e negociacao de contratos.

Inovacdo e Sustentabilidade: Incorporar praticas sustentaveis e solucdes
inovadoras em seus projetos, buscando a reducéo de custos e impacto ambiental,
e incentivando a utilizacdo de materiais e técnicas eficientes e de baixo impacto.
Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

GERENTE DE SERVICOS URBANOS E TRANSPORTE
Cargo que se reporta: Secretario Municipal

Requisitos: Ensino médio completo

Atribuicdes:

Gestdo da Frota Municipal: Gerenciar toda a frota de veiculos da Secretaria de
Obras e Servigos Urbanos, incluindo a coordenacédo de manutencéo preventiva e
corretiva, controle de uso dos veiculos, e gestdo de motoristas, garantindo a
operacao eficiente e segura dos transportes.
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e Coordenacao das Obras Urbanas: Auxiliar na supervisao e acompanhamento das
obras urbanas no municipio, garantindo o cumprimento dos cronogramas,
orcamentos e qualidade das execucdes, e colaborando com o Sub-Secretario de
Servicos Urbanos e o Coordenador de Defesa Civil para otimizar as acfes
urbanisticas.

e Planejamento e Controle das Atividades de Transporte: Elaborar planos de
transporte e logistica para as operacdes da Secretaria, coordenando as
necessidades de deslocamento de pessoal, materiais e equipamentos para as
obras e servi¢os urbanos, de forma eficiente e econémica.

e Gestdo de Pessoal: Supervisionar a equipe de motoristas e trabalhadores que
atuam no setor de transporte e obras, promovendo o treinamento continuo, a
distribuicdo de tarefas e 0 acompanhamento do desempenho, além de garantir o
cumprimento das normas de seguranca.

e Acompanhamento de Processos Licitatérios: Participar na elaboracdo de
processos licitatorios relacionados a contratacdo de servicos de transporte,
manutencdo da frota e materiais necessarios para as obras urbanas, garantindo
gue as necessidades da Secretaria sejam atendidas.

e Controle de Custos e Orgamento: Controlar e monitorar os custos relacionados a
frota, obras e transportes, mantendo os gastos dentro dos limites orcamentarios
definidos e buscando otimizar recursos.

e Gestdo de Contratos de Servicos e Fornecedores: Gerenciar contratos com
fornecedores de servicos e materiais relacionados a frota de transporte e obras
urbanas, garantindo que as condic¢des e prazos estabelecidos sejam cumpridos.

e Elaboracdo de Relatérios e Planejamento: Elaborar relatérios periédicos sobre a
utilizagéo da frota, andamento das obras, custos e desafios enfrentados nas
operacoes, fornecendo informacfes detalhadas para os superiores hierarquicos.

¢ Interlocucdo com Outros Setores da Prefeitura: Manter um bom relacionamento e
comunicacdo com outros departamentos e secretarias municipais, garantindo que
as necessidades de transporte e obras urbanas sejam atendidas de maneira
integrada e eficiente.

e Gestdo de Logistica e Suprimentos: Supervisionar a logistica de suprimentos e
materiais necessarios para as obras e atividades urbanas, garantindo que todos
0S materiais sejam entregues no tempo adequado para evitar atrasos nas obras.

¢ Implementacao de Politicas Publicas de Transporte: Trabalhar com os superiores
na elaboracdo e implementacao de politicas publicas para otimizar o uso da frota
e melhorar a infraestrutura de transporte urbano, sempre com foco na eficiéncia e
no bem-estar da populagéo.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DE SERVICOS URBANOS
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:
e Acompanhamento das Obras Urbanas: Supervisionar e acompanhar de perto o
andamento das obras urbanas no municipio, realizando visitas periddicas ao local
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das obras para garantir o cumprimento dos cronogramas e qualidade dos servicos
executados.

e Auxilio nas Atividades de Campo: Auxiliar diretamente nas atividades de campo,
fornecendo suporte pratico as equipes de trabalho e garantindo a correta
execucao dos servi¢os urbanisticos, como pavimentacao, drenagem, calcamento,
entre outros.

e Gestdo de Equipes de Obras: Coordenar as equipes envolvidas nas obras
urbanas, garantindo a distribuicdo adequada de tarefas e recursos, e 0
cumprimento das normas de seguranca no trabalho.

e Interagdo com a Comunidade: Ser o ponto de contato entre a Prefeitura e a
populacao, esclarecendo davidas e recebendo feedbacks sobre o andamento das
obras, garantindo que as necessidades da comunidade sejam atendidas de forma
eficiente.

e Gestdo de Materiais e Equipamentos: Trabalhar em conjunto com o Gerente de
Servigos Urbanos e Transporte para garantir que 0os materiais e equipamentos
necessarios para a execucao das obras estejam disponiveis e sejam utilizados
corretamente, prevenindo desperdicios ou atrasos.

e Elaboracdo de Relatorios de Acompanhamento: Elaborar relatérios peridédicos
sobre o progresso das obras, identificando pontos criticos e propondo solucdes
para resolver eventuais problemas ou atrasos no cronograma.

e Colaboracdo com a Defesa Civil: Quando necessério, colaborar com a Defesa
Civil em situacbes de emergéncia, como alagamentos ou danos causados por
intempéries, ajudando na execucao de servi¢os urbanos de reparo e recuperacao.

e Controle de Qualidade das Obras: Garantir a fiscalizacdo e controle da qualidade
dos servigos prestados nas obras urbanas, assegurando que todos os padrdes
técnicos e de seguranca sejam cumpridos.

¢ Facilitacdo na Comunicacéo Interna: Facilitar a comunicagao entre as equipes de
obras e o0s gestores superiores da Secretaria, garantindo que informacgdes
relevantes sobre o andamento das obras sejam transmitidas de forma clara e
tempestiva.

e Gerenciamento de Cronogramas e Orgcamentos: Acompanhar e colaborar no
cumprimento dos cronogramas e orcamentos estabelecidos para cada obra,
identificando desvios e propondo a¢des corretivas, se necessario.

e Cooperacdo com Outros Setores: Colaborar com outros departamentos e
secretarias municipais, como a Secretaria de Meio Ambiente e Secretaria de
Transito, para garantir que as obras urbanas sejam realizadas de forma integrada
e sem prejudicar outros servigos ou infraestruturas.

e Apoio Logistico e Operacional: Auxiliar no planejamento e na execucdo de
logistica para o transporte de materiais e equipamentos para o local das obras,
evitando interrup¢des no andamento das atividades.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que |he
forem atribuidas.

GESTOR DE COMPRAS E ESTOQUE
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
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Gestao de Compras: Realizar a gestdo de todas as compras necessarias para o
setor de obras, garantindo que os materiais e insumos estejam disponiveis em
tempo habil para o bom andamento das obras e servi¢cos urbanos.
Acompanhamento de Licitagbes: Participar e acompanhar 0S processos
licitatorios relacionados ao setor de obras, auxiliando na elaboracdo de editais,
propostas e assegurando que as compras sejam realizadas conforme as normas
legais vigentes.

Solicitacbes e CotacOes de Materiais: Efetuar solicitacbes de compras, realizar
cotacBes e garantir que todas as aquisicbes atendam as necessidades do setor,
respeitando o orcamento estabelecido e as especificacfes técnicas dos materiais.
Controle de Estoques: Gerenciar o controle de estoques de materiais,
equipamentos e insumos necessarios para as obras e servicos urbanos,
realizando inventarios periodicos e assegurando que ndo haja desabastecimento
ou desperdicios.

Acompanhamento de Entregas: Monitorar o processo de entrega dos materiais
adquiridos, assegurando que os fornecedores cumpram 0s prazos de entrega
estabelecidos e que os materiais recebidos estejam de acordo com o solicitado e
com a qualidade esperada.

Gestao de Armazenamento e Distribuicdo: Controlar o armazenamento adequado
dos materiais no almoxarifado da Secretaria de Obras, garantindo que o0s
materiais sejam organizados, seguros e estejam prontos para utilizacdo nas
obras.

Elaboracédo de Relatérios de Compras e Estoques: Elaborar relatérios peridédicos
sobre o status das compras, 0 nivel de estoque de materiais e as necessidades
futuras, proporcionando informacdes claras e atualizadas para a gestao do setor.
Gestdo de Orcamentos: Trabalhar em conjunto com o Secretario Municipal de
Obras e o0 Subsecretario de Servicos Urbanos para garantir que as compras
estejam dentro do orcamento estabelecido, evitando gastos excessivos e
buscando alternativas mais econdémicas quando necessario.

Relacionamento com Fornecedores: Estabelecer e manter um bom
relacionamento com fornecedores, negociando precos, prazos de entrega e
condicbes de pagamento favoraveis, e resolvendo quaisquer problemas
relacionados ao fornecimento de materiais.

Acompanhamento da Qualidade dos Materiais: Assegurar que 0s materiais
comprados atendam aos padrOes de qualidade exigidos para a execucdo das
obras e servicos urbanos, realizando inspec¢des nos recebimentos e gerenciando
a devolucao de produtos que ndo atendam as especificacoes.

Controle de Documentacdo de Compras: Organizar e manter a documentacao
das compras realizadas, como notas fiscais, contratos e comprovantes de
entrega, garantindo o cumprimento das normas de transparéncia e controle
interno.

Proatividade nas Necessidades de Compras: Antecipar-se as necessidades do
setor de obras, monitorando constantemente o andamento das obras e prevendo
0S materiais que serado necessarios para evitar interrup¢cdes nas atividades.
Colaboracdo com outros Setores: Trabalhar em estreita colaboracdo com outros
departamentos, como o setor de almoxarifado, para garantir que as compras
atendam de forma eficiente as necessidades das obras e servi¢cos urbanos.
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Andlise de Desempenho de Fornecedores: Realizar a avaliacdo periddica dos
fornecedores, analisando o cumprimento dos prazos de entrega, a qualidade dos
produtos e os custos, com 0 objetivo de manter a eficiéncia nas compras e
garantir a continuidade das operacdes.

Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

SUBSECRETARIO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS E COORDENADOR DA
DEFESA CIVIL

Cargo que se reporta: Secretario Municipal

Requisitos: Ensino superior completo

Atribuicdes:

Auxiliar o Secretario na organizacdo, orientacdo, coordenag¢do e controle de
atividades e exercer atividades delegadas pelo Secretario;

Substituir automética e eventualmente o Secretario em suas auséncias,
impedimentos ou afastamentos legais;

Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com
as determinacfes do Secretario;

Auxiliar o Secretario a atuar na fiscalizacdo de contratos para execucdo de
projetos viarios, sistemas de drenagem, pavimentacdo geotecnia e geometria de
vias;

Fiscalizar os contratos de obras de construcéo e recuperacgao de infraestrutura da
cidade de Poco Fundo/MG;

Promover a contencédo de margens de corregos, em especial, aquele que corta a
area urbana do Municipio;

Prestar atendimento emergencial em ocasides de chuvas intensas, que podem
causar riscos a vida e ao patrimdénio publico e privado;

Desempenhar as atribuicbes de cadastramento no Orgdo da Defesa Civil para
formalizacdo e continuidade da COMPDEC (Coordenadoria Municipal de
Protecao e Defesa Civil);

Coordenar a Defesa Civil local;

Outras atividades correlatas.

TABELA DE CARGA HORARIA E REMUNERACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E

SERVICOS PUBLICOS URBANOS QUANT. | FUNCAO | COMISSAO

Comissao
GESTOR DE ENGENHARIA E
PROJETOS 40hs 1 R$ 1.106,77 R$ 3.541,68
Comissao
GESTOR DE ARQUITETURA E
PROJETOS 40h§ 1 R$ 1.106,77 R$ 3.541,68
Funcao




PREFEITURA MUNICIPAL DE POCO FUNDO
MINAS GERAIS

www.pocofundo.mg.gov.br / Tel. (35) 3283-1234

%2000 m:::; > Praca Tancredo Neves, 3000, Centro, Poco Fundo - MG, CEP 37757-000
e,r% &o_g',‘“ = 1..,345

Comissao
GERENTE DE SERVICOS
URBANOS E TRANSPORTE 40h§ 1 R$ 774,74 R$3.152,84
Funcao
Comisséo
DIRETOR DE SERVICOS
URBANOS 40h§ 1 R$ 553,39 R$ 2.364,63
Funcao
Comisséo
GESTOR DE COMPRAS E
ESTOQUE 40hs 1 R$ 1.106,77 R$ 3.541,68
SUBSECRETARIO DE OBRAS E ‘o x
SERVICOS URBANOS E Cogflsao 1 R$ 5.479,91
COORDENADOR DA DEFESA CIVIL S

SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL
Cargo a que se reporta: Prefeito Municipal
Atribuicdes:

Coordenacéo das Ac¢bes Sociais e de Inclusdo: Coordenar todas as acdes sociais
e programas de inclusdo no municipio, com foco no atendimento as familias em
situacdo de vulnerabilidade social, promovendo o acesso a beneficios e
programas de assisténcia.

Gestdo de Orgdos Sociais: Gerenciar os trabalhos do Conselho Tutelar, CRAS
(Centro de Referéncia de Assisténcia Social) e CRAM (Centro de Referéncia de
Atendimento a Mulher), garantindo a eficacia dos servicos prestados por esses
orgaos.

Acompanhamento de Beneficiarios: Supervisionar o cadastro das familias que
receberdo beneficios e programas sociais, acompanhando as necessidades de
cada uma e a implementacdo de politicas publicas que atendam a essas
demandas.

Distribuicdo de Beneficios: Organizar e monitorar a distribuicdo de beneficios,
como auxilios financeiros e materiais, para as familias carentes, garantindo que
0S recursos cheguem de maneira justa e eficiente aos que mais necessitam.
Andlise das Necessidades das Familias: Avaliar as necessidades individuais das
familias cadastradas, buscando solu¢cdes adequadas e personalizadas para
garantir a inclusao social e a melhoria de suas condi¢des de vida.

Gestdo Orcamentaria: Acompanhar as verbas e dotacbes orcamentarias da
Secretaria, garantindo a execucao eficiente do orcamento, sempre priorizando o
uso responsavel dos recursos publicos.

Garantia de Resultados Praticos: Focar em resultados tangiveis no combate as
desigualdades sociais, implementando programas e projetos que impactem
diretamente na qualidade de vida das familias em situacdo de vulnerabilidade.
Gestao das Parcerias: Buscar parcerias com organizacfes ndo governamentais,
entidades locais e outros 6rgaos publicos, promovendo iniciativas conjuntas para
o fortalecimento das a¢des sociais no municipio.
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Promocgdo de Ac¢bes de Inclusdo Social: Desenvolver e implementar politicas
publicas voltadas a inclusdo social, com especial atencdo aqueles em maior
situacdo de vulnerabilidade, como mulheres, criancas, idosos e pessoas com
deficiéncia.

Orientacdo e Supervisdo da Equipe: Supervisionar e orientar as equipes de
trabalho da Secretaria de A¢ao Social, garantindo que os servicos prestados
sejam de qualidade e cumpram os objetivos estabelecidos.

Elaboracdo de Relatérios: Elaborar relatérios sobre as ac6es desenvolvidas pela
Secretaria e apresenta-los a administracdo municipal, demonstrando os avangos
no combate as desigualdades sociais e a eficacia dos programas implementados.
Implementacéo de Politicas Publicas de Assisténcia: Criar e implementar politicas
publicas que visem a melhoria continua das condicbes de vida das familias
carentes e a reducdo das desigualdades sociais no municipio.

ASSESSOR JURIDICO DA AREA SOCIAL

Cargo que se reporta: Secretario Municipal

Requisitos: Nivel superior em Direito e inscricdo na OAB/MG
Atribuicdes:

Assessoria Juridica aos Setores da Secretaria: Prestar consultoria juridica
continua aos diversos setores da Secretaria de Acdo Social, como o CRAS,
CRAM, Conselho Tutelar, e outros, oferecendo pareceres e orientacdes legais
sobre suas demandas cotidianas.

Apoio no Processamento de Beneficios Sociais: Auxiliar na analise e elaboracéo
de documentos legais relacionados ao processamento de beneficios sociais e
programas de assisténcia, garantindo conformidade com as normas e
regulamentos vigentes.

Elaboracdo de Documentos Legais: Redigir e revisar contratos, convénios, termos
de parceria, e outros documentos juridicos relacionados as acdes e projetos da
Secretaria, assegurando a validade legal e a protecdo dos interesses publicos.
Acompanhamento de Processos Judiciais e Administrativos: Acompanhar e gerir
processos judiciais ou administrativos envolvendo a Secretaria de Agcédo Social,
buscando solucbes eficientes para as demandas legais, seja na area de
assisténcia social, defesa de direitos ou outras areas de atuacdo da Secretaria.
Representacdo Legal da Secretaria: Representar a Secretaria em audiéncias,
reunides, e eventos que envolvam questfes juridicas, mantendo o interesse
publico em primeiro lugar e defendendo os direitos e prerrogativas da populacao
atendida.

Orientacdo Juridica a Equipe: Fornecer orientacao juridica para os servidores da
Secretaria, especialmente nas questées relacionadas ao atendimento ao publico
e no cumprimento das normas legais pertinentes aos programas sociais.
Atendimento as Demandas da Comunidade: Auxiliar na elaboracdo de estratégias
legais para resolver questbes juridicas que envolvam os beneficiarios dos
programas sociais da Secretaria, atuando diretamente no auxilio as familias em
situacao de vulnerabilidade, quando necessario.

Defesa de Direitos Humanos e Sociais: Garantir que os direitos humanos e
sociais das populagdes atendidas pela Secretaria sejam protegidos e respeitados,
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oferecendo orientacdo juridica sobre a legislacdo aplicavel e combatendo
qgualquer forma de discriminacao ou violacao de direitos.

Apoio a Implementacdo de Politicas Publicas: Dar suporte juridico na
implementacdo de novas politicas publicas de assisténcia social, garantindo que
todas as acdes da Secretaria estejam em conformidade com a legislag&o vigente
e com o0s principios de justica e equidade.

Treinamento e Capacitacdo da Equipe: Organizar treinamentos e capacitacdes
sobre temas juridicos para a equipe da Secretaria, visando aprimorar 0
conhecimento sobre a legislacdo aplicavel e melhorar a qualidade no atendimento
a populacéo.

Acompanhamento de Convénios e Parcerias: Acompanhar e assessorar as areas
responsaveis na elaboracdo e execucdo de convénios, parcerias e acordos
firmados pela Secretaria, garantindo que os termos estejam de acordo com as
normas juridicas e o interesse publico.

Elaboracdo de Relatorios Juridicos: Elaborar relatérios sobre as questdes
juridicas que envolvem a Secretaria, apresentando solucdes, riscos, e
recomendacfes para a gestdo da Secretaria e demais 6rgdos publicos
envolvidos.

Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DE PROGRAMAS SOCIAIS
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Coordenacédo e Acompanhamento de Programas Sociais: Coordenar a execucao
e acompanhamento dos programas sociais municipais, incluindo a recepcéao,
cadastramento e acompanhamento das familias e individuos beneficiados,
garantindo que os programas atendam de maneira eficaz as necessidades da
populacao.

Recepcdo e Cadastro de Beneficiarios: Realizar o atendimento ao publico,
orientando e recepcionando as pessoas que buscam acesso aos programas
sociais, realizando o cadastro, coleta de documentos e informacdes necessarias,
e encaminhando-as para os beneficios adequados.

Acompanhamento e  Monitoramento de  Beneficiarios: Realizar o
acompanhamento continuo dos beneficiarios, monitorando a evolu¢do de sua
situacao social, econdémica e familiar, com o objetivo de garantir que os beneficios
recebidos estejam sendo utilizados de forma adequada e eficaz.

Gestdo de Dados e Relatérios: Organizar, armazenar e manter os dados de
beneficiarios dos programas sociais atualizados e seguros. Elaborar relatérios
periédicos sobre a execucdo dos programas e sobre as familias atendidas,
prestando informacdes detalhadas para a gestao da Secretaria.

Assessoria aos Beneficiarios: Fornecer suporte e orientagdo continuos aos
beneficiarios sobre como acessar e utilizar os programas sociais, informando
sobre direitos, deveres e os critérios de elegibilidade, além de tirar davidas e
prestar esclarecimentos sobre as politicas publicas.
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e Analise e Triagem de Demandas: Realizar a triagem de novas demandas de
familias ou individuos em situacdo de vulnerabilidade social, analisando a
elegibilidade e encaminhando-as para 0s programas sociais apropriados,
conforme a politica social do municipio.

e Integracdo com Outras Secretarias e Orgéos: Trabalhar de forma integrada com
outras secretarias e 0rgdos municipais, como Saude, Educacdo e Seguranca,
para garantir que os beneficiarios dos programas sociais recebam o0 suporte
necessario e possam acessar outras politicas publicas relacionadas.

e Planejamento de Novos Programas Sociais: Auxiliar na criacdo, planejamento e
implementagdo de novos programas sociais, com base nas demandas da
populacdo e nas necessidades detectadas pelo municipio, visando sempre a
melhoria da qualidade de vida dos cidadaos em situacéo de vulnerabilidade.

e Apoio a Inclusdo Social: Trabalhar em conjunto com outras areas da Secretaria,
como o CRAS e o CRAM, para garantir a inclusdo social dos beneficiarios,
promovendo acdes que favoregam a melhoria das condigcbes de vida e o
empoderamento das familias atendidas.

e Supervisdo de Processos de Selecdo e Desempenho: Supervisar 0S processos
seletivos dos programas sociais, garantindo que os critérios de selecdo sejam
seguidos rigorosamente e que 0S processos sejam transparentes e justos.
Acompanhar também o desempenho dos beneficiarios, oferecendo o suporte
necessario para garantir a manutencao e efetividade do beneficio.

e Capacitacado e Treinamento de Equipe: Promover treinamentos e capacitacoes
para a equipe da Secretaria de Ac&o Social, a fim de aprimorar o atendimento e a
gestdo dos programas sociais, garantindo que 0s processos sejam realizados
com eficiéncia e qualidade.

e Elaboracdo de Relatérios de Impacto: Elaborar relatérios periédicos sobre o
impacto dos programas sociais no municipio, avaliando os resultados obtidos,
propondo melhorias e apresentando indicadores de sucesso para a gestao
publica.

e Gerenciamento de Recursos: Acompanhar e gerenciar os recursos financeiros e
materiais destinados aos programas sociais, assegurando que sejam utilizados de
forma responsavel e eficaz, sempre de acordo com as diretrizes orcamentarias e
de forma transparente.

e Atendimento e Encaminhamento para Programas de Emergéncia: Identificar
familias em situacdo de urgéncia ou emergéncia social e encaminha-las para os
programas adequados, como auxilio emergencial, assisténcia de saulde,
educacéo, entre outros, garantindo agilidade e eficiéncia nos processos.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes, que Ihe
forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL QUANT FUNCAO  COMISSAO
SECRETARIO MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL Comisséo 1 R$ 7.122,00
ASSESSOR JURIDICO DA AREA SOCIAL Comissdo 30hs 1 R$ 3.152,84

DIRETOR DE PROGRAMAS SOCIAIS Comisséo 40hs 1 R$ 553,39 R$ 2.364,63
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO HUMANO

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
Cargo que se reporta: Prefeito Municipal
Atribuicdes:

e Gestdo de Programas e Politicas Publicas: Desenvolver, coordenar e implementar
politicas publicas que promovam o esporte, lazer, turismo e o bem-estar da
juventude, com foco em ac¢des integradas para a populacdo do municipio.

¢ Planejamento e Execucdo de Acdes: Elaborar planos e estratégias de acao para
fomentar o esporte, lazer e turismo, promovendo o acesso a pratica de esportes,
o turismo local e a inclusédo de jovens em atividades culturais e sociais.

e Desenvolvimento de Programas para a Juventude: Criar e gerenciar programas
voltados para o desenvolvimento e a inclusdo da juventude, proporcionando
oportunidades para que jovens possam se engajar em atividades recreativas,
culturais e educacionais.

e Coordenacao de Projetos de Lazer: Planejar e coordenar atividades recreativas e
culturais de lazer, incluindo eventos, festivais e agdes que promovam o bem-estar
e a integracao social da populacédo, em especial da juventude.

e Promocdo e Fomento ao Esporte: Incentivar a pratica esportiva em diversas
faixas etarias, buscando parcerias com entidades e organizacbes para o
desenvolvimento de modalidades esportivas no municipio, além de organizar
torneios, campeonatos e eventos esportivos.

e Desenvolvimento do Turismo Local: Criar estratégias para o desenvolvimento do
turismo no municipio, promovendo atrativos turisticos locais e acfes que visem o
aumento do fluxo turistico, geracdo de emprego e renda, além de valorizar a
cultura e 0s recursos naturais.

e Gestéo de Infraestrutura de Esporte e Lazer: Garantir que a infraestrutura voltada
para o esporte e lazer esteja em boas condicbes de uso, realizando a
manutencao das pracas esportivas, quadras, centros culturais, campos de futebol
e outras instalacfes publicas.

e Busca por Parcerias e Recursos: Buscar parcerias com organizacdes publicas e
privadas para viabilizar acdes nas areas de esporte, lazer e turismo, além de
buscar recursos financeiros por meio de convénios, editais e patrocinios para o
desenvolvimento de projetos e eventos.

e Promocado de Eventos e Atividades Culturais: Organizar eventos culturais,
festivais, exposicdes e outros projetos que visem a valorizagcdo cultural do
municipio e a participacdo ativa da populacdo, com foco em envolver todos os
publicos, especialmente a juventude.

e Apoio a Juventude em Situacdo de Vulnerabilidade: Promover politicas sociais
voltadas a juventude em situacdo de vulnerabilidade, oferecendo suporte por
meio de programas sociais, atividades de integracdo, educacéo e capacitacdo, e
apoio psicossocial.

e Articulacdo com Outros Orgdos Municipais e Estaduais: Coordenar acdes junto a
outras secretarias municipais, como Saude, Educacado, Seguranca e Cultura, para
a execucao de projetos que envolvam esporte, lazer e juventude, buscando um
atendimento multidisciplinar para a populagao.

e Assessoria e Orientagédo para a Juventude: Prover servigos de orientacao para 0s
jovens do municipio, oferecendo apoio na area de educacdo, salude mental,
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orientacdo profissional, além de promover espacos de didlogo e participacdo
juvenil.

Desenvolvimento de Parcerias com Clubes e Organizagbes Esportivas: Fomentar
a criacdo de parcerias com clubes esportivos locais, escolas e outras entidades
para aumentar a oferta de atividades esportivas e culturais para a populagéo.
Gestao de Recursos e Orgcamento da Secretaria: Gerir 0s recursos financeiros da
Secretaria de A¢ao Social, garantindo que o orcamento seja aplicado de forma
eficiente e eficaz, com a alocagdo de recursos para as diversas areas sob sua
responsabilidade, incluindo a manutencéo de equipamentos e infraestrutura.
Promocdo da Inclusdo Social: Desenvolver acdes que promovam a inclusao
social e a diversidade no esporte, lazer e turismo, garantindo o acesso de
diferentes grupos, como pessoas com deficiéncia, idosos e populacbes de baixa
renda, as atividades e recursos oferecidos pela Secretaria.

Monitoramento e Avaliacdo de Resultados: Monitorar e avaliar os resultados das
acOes e programas implementados pela Secretaria, realizando ajustes e
aprimoramentos nas politicas de esporte, lazer e turismo, com base nos
resultados obtidos e nas demandas da populacéo.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

SUBSECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Atribuicdes:

Assisténcia Administrativa e Operacional: Auxiliar o Secretario de Acdo Social nas
tarefas administrativas da Secretaria, incluindo a organizacdo de documentos,
controle de recursos, e gestdo do fluxo de informacdes entre os diversos setores
da Secretaria.

Apoio nas Atividades de Campo: Acompanhar e supervisionar as atividades de
campo, como eventos esportivos, culturais e de lazer, garantindo que as
operacOes estejam sendo realizadas de acordo com o planejamento e com a
gualidade esperada.

Coordenacéo de Programas Sociais: Ajudar na coordenacao e implementacéo de
programas voltados para a juventude e a comunidade, promovendo acdes de
inclusdo social, apoio a grupos em situacao de vulnerabilidade, e integracdo das
politicas publicas da Secretaria.

Gestdo de Projetos e Acbes de Juventude: Auxiliar no desenvolvimento e
execucao de projetos voltados para a juventude, incluindo atividades recreativas,
culturais, esportivas e educacionais, ajudando a criar novas oportunidades para o
engajamento dos jovens na cidade.

Apoio a Gestdo de Eventos: Colaborar na organizacdo de eventos culturais,
esportivos e de lazer, com foco na logistica, comunicacdo com as equipes
envolvidas e acompanhamento de todas as etapas, garantindo a execucéo bem-
sucedida das atividades.

Gestdo e Fiscalizacdo de Infraestrutura: Auxiliar no monitoramento e na
fiscalizagéo da infraestrutura utilizada nas atividades da Secretaria, como centros
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de esportes, pracas e espacos de lazer, garantindo que estejam sempre em boas
condi¢Oes para uso da populacao.

e Interlocugdo com a Comunidade: Atuar como ponto de contato entre a Secretaria
e a comunidade, coletando feedback sobre as atividades realizadas e
colaborando para o aperfeicoamento dos servigcos oferecidos a populagéo,
especialmente na area de lazer e juventude.

e Capacitacao e Treinamento de Equipes: Apoiar na capacitacdo e treinamento de
equipes e voluntarios envolvidos nas a¢des da Secretaria, oferecendo suporte
nas atividades educacionais, esportivas e culturais, e incentivando a melhoria
continua dos servicos prestados.

e Planejamento e Execucéao de Projetos: Auxiliar no planejamento, desenvolvimento
e execucdo de projetos sociais e culturais, incluindo a identificacdo de
necessidades da populagao, elaboracéo de propostas e busca por recursos para
viabilizacdo dos projetos.

e Gestdo de Convénios e Parcerias: Apoiar o Secretario na negociacao e gestao de
convénios e parcerias com outras entidades publicas e privadas, buscando
ampliar os recursos disponiveis para o desenvolvimento de atividades esportivas,
culturais e de lazer.

¢ Monitoramento de Resultados e Impactos: Ajudar na coleta e analise de dados
sobre as atividades realizadas pela Secretaria, monitorando os resultados de
programas e projetos e fornecendo informacfes para a melhoria continua das
acoOes e servicos oferecidos.

e Apoio na Elaboracdo de Relatérios e Prestacdo de Contas: Colaborar na
elaboracao de relatérios periodicos sobre as atividades da Secretaria, incluindo o
acompanhamento do uso de recursos financeiros e materiais, além de garantir a
transparéncia na gestao publica.

e Atendimento a Populacdo: Fornecer atendimento direto a populacdo quando
necessario, esclarecendo duvidas, recebendo sugestdes e colaborando com as
demandas relacionadas ao esporte, lazer, turismo e juventude.

e Promocao da Inclusdo Social: Ajudar no desenvolvimento de politicas e projetos
gue promovam a inclusdo social, garantindo que pessoas de diferentes faixas
etarias, etnias e condi¢cdes sociais tenham acesso igualitario as atividades de
esporte, lazer e cultura.

e Apoio nas Ac¢des de Turismo: Auxiliar na promoc¢ao e organizacdo de eventos
turisticos e atividades que fomentem o turismo no municipio, coordenando a
logistica e oferecendo suporte nas acdes voltadas a valorizacdo da cidade como
destino turistico.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes, que Ihe
forem atribuidas.

ENCARREGADO DE ESPORTES E EVENTOS
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino fundamental completo
Atribuicdes:
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Apoio na Organizacdo de Eventos Esportivos: Auxiliar na organizacao e logistica
de eventos esportivos e recreativos, incluindo a montagem de espacos,
organizacéao de inscricbes e apoio aos participantes.

Apoio nas Atividades de Treinamento: Colaborar com a organizacgdo de treinos e
praticas esportivas, realizando atividades como a distribuicdo de materiais,
organizacéo de grupos de treino e apoio geral aos instrutores.

Recepcéao e Inscricdo de Participantes: Realizar o atendimento aos participantes
de eventos esportivos e programas de treinamento, registrando suas informacgdes
e orientando sobre horarios, locais e regras dos eventos.

Controle de Materiais Esportivos: Realizar o controle de materiais esportivos
utilizados nos treinamentos e eventos, garantindo que tudo esteja disponivel e em
bom estado de uso, além de informar quando materiais estdo em falta.

Divulgacdo e Comunicacéo: Ajudar na divulgacdo dos eventos e programas de
esporte nas escolas, comunidades e redes sociais, entregando panfletos,
cartazes e outros materiais promocionais.

Apoio na Coordenacdo de Atividades Recreativas: Auxiliar na organizagdo de
atividades recreativas e de lazer para a populacédo, como gincanas, jogos e outras
acOes voltadas para o bem-estar da comunidade.

Auxilio no Transporte de Participantes: Auxiliar na organizacdo do transporte de
atletas ou participantes para eventos e competicbes, quando necessario,
garantindo que os horarios e rotas sejam cumpridos.

Apoio nas Acdes de Inclusédo Social: Colaborar com o desenvolvimento de
projetos que promovam a inclusdo social por meio do esporte, ajudando a
identificar e apoiar participantes de diferentes faixas etarias e condi¢gdes sociais.
Apoio na Organizacdo de Competi¢gdes: Auxiliar na estruturacdo de campeonatos
e torneios, ajudando nas atividades de campo, como inscricdo de equipes,
verificagdo de documentos e organizagao dos jogos.

Apoio na Gestdo de Infraestrutura: Auxiliar na manutencdo e organizacdo das
instalacdes esportivas, como ginasios, quadras e campos, colaborando com a
limpeza e garantindo a seguranca e o bom funcionamento dos espacos.

Apoio no Atendimento ao Publico: Realizar atendimento ao publico, fornecendo
informacdes sobre eventos esportivos, horarios de treinamento e quaisquer outros
aspectos relacionados a pratica esportiva no municipio.

Controle de Participagdo e Frequéncia: Ajudar a controlar a frequéncia dos
participantes nos programas esportivos e eventos, registrando e relatando a
participacdo dos atletas, quando necessario.

Auxilio nas Parcerias e Patrocinios: Colaborar na busca e organizacdo de
parcerias e patrocinios para eventos, realizando tarefas administrativas e de
apoio, como 0 contato com empresas ou instituicdbes que possam fornecer
recursos ou apoio logistico.

Apoio na Avaliagdo de Resultados: Auxiliar na coleta e organizagdo de dados
sobre a participacdo nos eventos e programas, colaborando na avaliacdo dos
resultados e na elaboracao de relatérios de desempenho.

Apoio nas Acdes de Marketing e Divulgacao: Ajudar na execucdo de acdes de
marketing para promover os eventos esportivos, como a distribuicdo de materiais
promocionais e a promocdo dos eventos em midias sociais e canais de
comunicacao locais.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.
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Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DE ESPORTE, LAZER E EVENTOS
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Promocdo do Esporte Municipal: Desenvolver e implementar estratégias para
promover o esporte no municipio, criando e incentivando competi¢cdes esportivas
locais, eventos e campeonatos, tanto para a comunidade em geral quanto para as
escolas e grupos juvenis.

Organizacdo de Treinamentos Esportivos: Planejar, coordenar e promover
treinamentos esportivos para criancas, adolescentes e adultos, incentivando a
pratica de esportes como meio de promover a saude, bem-estar e integracao
social.

Parcerias com Escolas e Instituicbes: Trabalhar em estreita colaboracdo com
escolas municipais e outras instituicbes educacionais para divulgar e oferecer
treinamentos esportivos, identificando criangas e jovens com interesse e potencial
para a pratica esportiva, e incentivando a participacdo em programas e
competicoes.

Capacitacéo de Instrutores e Treinadores: Identificar e selecionar profissionais
gualificados para a coordenacao de treinamentos esportivos, além de organizar
cursos e programas de capacitacdo para os instrutores e treinadores, visando a
gualidade do treinamento oferecido.

Promocédo de Atividades Recreativas e de Lazer: Organizar e promover eventos
de lazer e atividades recreativas para a populagdo, com foco na promocao de
habitos saudaveis e integracdo comunitaria.

Organizagcdo de Campeonatos e Torneios: Coordenar a realizagdo de
campeonatos intermunicipais, torneios e outras competicdes esportivas,
buscando parcerias com municipios vizinhos e organizagfes esportivas para
ampliar a visibilidade e o alcance dos eventos.

Divulgacéo e Incentivo a Participacdo: Desenvolver e implementar campanhas de
divulgacao sobre os programas de esporte e lazer, incentivando a participagéo da
comunidade, especialmente das criancas e jovens, e destacando os beneficios da
pratica esportiva para a saude fisica e mental.

Apoio a Atletas Locais: Identificar talentos esportivos no municipio e apoiar sua
participagdo em campeonatos de nivel superior, providenciando treinamento
especializado, apoio logistico e financeiro quando necessario.

Promogcdo de Saude e Bem-Estar: Integrar as atividades esportivas com
programas de saude publica, promovendo o esporte como ferramenta de
prevencao de doencas, melhoria da qualidade de vida e fortalecimento da saude
fisica e mental da populacao.

Gestao de Infraestrutura Esportiva: Supervisionar e manter a infraestrutura
esportiva do municipio, como ginasios, quadras, campos e outros espacos de
lazer, garantindo que os locais estejam sempre em boas condi¢des para o uso da
comunidade.
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e Acompanhamento de Resultados: Monitorar e avaliar os resultados dos
programas e eventos esportivos, coletando dados sobre participacao,
desempenho dos atletas e impacto nas comunidades, e fazendo ajustes
necessarios para a melhoria continua das atividades.

e Promocao de Parcerias Interinstitucionais: Buscar parcerias com outras entidades
publicas e privadas, como associacdes esportivas, clubes e empresas, para a
realizacdo de eventos, patrocinios e apoio aos programas de esportes e lazer.

¢ Inclusao Social através do Esporte: Implementar projetos de incluséo social por
meio do esporte, oferecendo oportunidades para pessoas de diferentes faixas
etarias, classes sociais e condicdes fisicas participarem de atividades esportivas,
com especial atencdo para criancas e jovens em situacéo de vulnerabilidade.

e Apoio a Juventude e Projetos Esportivos: Desenvolver projetos que incentivem a
participagcéo dos jovens em atividades esportivas, de lazer e culturais, trabalhando
para manter os jovens engajados e afastados de comportamentos de risco.

e Coordenacdo de Eventos Culturais e Esportivos: Organizar eventos e festivais
que integrem o esporte, lazer e cultura, oferecendo a populacdo experiéncias
enriquecedoras e promovendo O municipio como um centro de atividades
esportivas e culturais.

e Desenvolvimento de Programas de Esporte Educacional: Criar e gerenciar
programas de esporte educacional, principalmente nas escolas, para promover a
pratica de esportes desde a infancia, com o objetivo de formar novos talentos e
incentivar um estilo de vida ativo e saudavel.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fung¢des, que |he
forem atribuidas.

TABELA DE CARGA HORARIA E REMUNERACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE - -
DESENVOLVIMENTO HUMANO QUANT.| FUNGAO | COMISSAO
SECRETARIO MUNICIPAL DE .
DESENVOLVIMENTO HUMANO | COmissao 1 R$ 7.122,00
SUBSECRETARIO DE Coﬂ;ﬁza" L RS 5.479.91
DESENVOLVIMENTO HUMANO . 479,
Funcéo
Comissao
ENCARREGADO DE ESPORTES E
PN 40hs 1 R$ 110,68 R$ 1.339,96
Funcao
Comissao
DIRETOR DE ESPORTE, LAZER E
e o 40hs 2 R$ 553,39 R$ 2.364,63
Funcao

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS RURAIS

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS RURAIS
Cargo que se reporta: Prefeito Municipal
Atribuicdes:
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Gestao de Obras na Zona Rural: Ser responsavel por todas as obras realizadas
na zona rural, incluindo a construcdo, recuperacdo e manutencdo de estradas,
pontes e demais infraestruturas.

Preservacdo e Conservagao: Zelar pela conservacdo das estradas rurais,
garantindo sua manutencao e acessibilidade para os moradores da zona rural.
Gestdo de Veiculos e Maquinas Pesadas: Supervisionar e coordenar o uso de
veiculos e maquinas pesadas utilizados nas obras e servicos da zona rural,
assegurando que estejam em bom estado e prontos para o trabalho.

Recepcdo e Andlise de Demandas: Receber as demandas da populagéo rural,
ouvir suas necessidades e providenciar solucdes para as questdes relacionadas
as obras e servicos rurais.

Planejamento e Execucéo de Projetos: Coordenar a execugcdo de projetos e
acOes de infraestrutura rural, incluindo drenagem de aguas pluviais e outras
melhorias necessarias para a qualidade de vida da populacao rural.

Integracdo com o Prefeito Municipal: Ser a ponte entre a populacéo rural e o
prefeito municipal, reportando as necessidades e buscando solu¢des que
atendam as demandas da zona rural.

Acompanhamento de Recursos: Acompanhar a alocacdo e o uso adequado dos
recursos financeiros destinados a realizacdo das obras e servigcos rurais, com
foco em resultados eficazes para a populacéo.

Monitoramento e Fiscalizacdo: Monitorar o andamento das obras, garantindo que
sejam concluidas dentro do prazo e orcamento previstos, além de fiscalizar a
gualidade dos servicos prestados.

Comunicacgéao: Apresentar resultados ao prefeito e manter a comunicacdo com a
comunidade rural sobre o status das obras e servigos.

Coordenar outras atividades destinadas a consecucado de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

SUBSECRETARIO DE OBRAS E SERVICOS RURAIS
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Atribuicdes:

Fiscalizacdo de Obras Rurais: Acompanhar de perto o andamento das obras
realizadas na zona rural, garantindo que sejam executadas conforme o
planejamento, dentro dos prazos e padrdes estabelecidos.

Fiscalizacdo de Estradas e Pontes: Monitorar a conservacdo e manutencao das
estradas rurais e pontes, verificando as condicdes de trafegabilidade e
identificando necessidades de reparos ou intervencdes emergenciais.

Apoio ao Secretario: Auxiliar o Secretario de Obras e Servicos Rurais nas
decisdes estratégicas e operacionais, fornecendo informac¢des atualizadas sobre
as demandas e o andamento dos servicos no campo.

Recepcao de Demandas da Populacéo: Atender as solicitagdes e reclamacdes da
populacédo rural, encaminhando-as para o Secretario ou providenciando solucdes
imediatas dentro das atribuicbes da subsecretaria.

Monitoramento de Magquinario e Veiculos: Verificar as condicbes de uso e
manutencdo dos veiculos e maquinas pesadas utilizados nas obras rurais,
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garantindo que estejam operacionais e disponiveis para as necessidades dos
Servigos.

Execucdo de Projetos no Campo: Supervisionar a execucdo de projetos de
infraestrutura rural, como drenagem de aguas pluviais, conservacao de estradas e
recuperacéo de pontes, entre outros.

Garantia de Qualidade e Conformidade: Assegurar que todas as atividades e
obras estejam sendo realizadas conforme as normas técnicas e de seguranca,
além de garantir a qualidade do servigo prestado.

Comunicacao Constante com o Secretario: Manter uma comunicacao constante e
eficiente com o Secretario de Obras e Servicos Rurais, fornecendo relatérios
sobre o andamento das atividades e atualizacbes sobre as demandas da
populacao rural.

Relatorios de Fiscalizacéo: Elaborar relatérios detalhados sobre a fiscalizagédo das
obras e servicos, registrando o progresso, 0s problemas encontrados e as
solugbes adotadas, para posterior analise do Secretario e do Prefeito.
Representacdo da Secretaria no Campo: Ser o representante da Secretaria de
Obras e Servicos Rurais nas localidades rurais, mantendo a populacdo informada
e promovendo a integracdo entre os servicos da prefeitura e os cidadaos do
campo.

Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

GERENTE DE COMPRAS

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Gestdo de Aquisicdo de Materiais de Construcdo: Coordenar e supervisionar as
compras de materiais necessarios para a realizacdo das obras rurais, como
cimento, areia, pedras, asfalto, tijolos e outros materiais de construcdo, sempre
garantindo a qualidade e o melhor custo-beneficio.

Controle de Ferramentas e Equipamentos: Responsavel pela aquisi¢cdo e controle
de ferramentas e equipamentos utilizados nas obras, como pas, martelos,
britadeiras, entre outros, assegurando que estejam sempre disponiveis e em boas
condi¢Bes para uso.

Gestédo de Pecas de Reposicdo para Veiculos e Maquinarios: Garantir a compra
de pecas de reposi¢cado necessarias para os veiculos e maquinarios utilizados nas
obras rurais, mantendo o funcionamento adequado e evitando paralisacdes
devido a falta de pecas.

Gestao de Estoques de Materiais: Controlar o estoque de todos os materiais de
construcdo, ferramentas e pecas de reposicdo, realizando inventarios periddicos e
assegurando que os itens essenciais estejam sempre disponiveis para atender as
demandas das obras.

Solicitagdo e Cotacdo de Materiais: Realizar as solicitagbes de cotagOes de
precos, elaborar ordens de compra e negociar com fornecedores, buscando as
melhores condicbes de preco, prazo de entrega e qualidade dos produtos
adquiridos.
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Acompanhamento de Entrega de Materiais: Monitorar o recebimento dos
materiais adquiridos, verificando a conformidade com as especificacbes e a
quantidade solicitada. Caso haja algum problema, devera tomar as providéncias
necessarias para garantir a entrega conforme o acordado.

Planejamento de Compras: Trabalhar em conjunto com o Secretario de Obras e
Servigcos Rurais e o Subsecretéario para planejar as compras de materiais de
construcdo, ferramentas e pecas de reposicdo de acordo com as necessidades
das obras rurais, com base no cronograma de atividades e previsdes de
demanda.

Controle de Documentacdo de Compras: Garantir que todas as compras sejam
realizadas de acordo com a legislacdo vigente, mantendo a documentacéo
organizada, como contratos, cotacdes, notas fiscais e relatérios de compras.
Gestdo de Fornecedores: Estabelecer e manter uma boa relagdo com os
fornecedores de materiais e pecas, monitorando o desempenho de entrega e
qualidade dos produtos. Realizar a analise de desempenho dos fornecedores
periodicamente para garantir que atendam as necessidades da Secretaria.
Andlise de Desempenho de Estoques: Controlar a rotatividade e validade dos
materiais armazenados, tomando medidas preventivas para evitar o vencimento
ou deterioracdo de produtos, especialmente no caso de itens que possuem
prazos de validade, como produtos quimicos e tintas.

Relatérios e Controle de Gastos: Elaborar relatérios periddicos sobre as compras
realizadas, os estoques disponiveis, e 0s custos associados as aquisi¢coes, para
fornecer informagfes detalhadas ao Secretario de Obras e Servicos Rurais e ao
departamento financeiro, garantindo o controle do orcamento da pasta.

Apoio Logistico para Obras: Garantir que todos os materiais necessarios para as
obras rurais sejam entregues no tempo adequado, evitando atrasos nas obras e
garantindo que os recursos estejam disponiveis para o0 andamento das atividades.
Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

DIRETOR DE SERVICOS RURAIS

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Acompanhamento das Obras Rurais: Monitorar de perto o andamento das obras
realizadas na zona rural, garantindo que as atividades sejam executadas
conforme o planejamento, cronograma e padrdes de qualidade estabelecidos.
Gestdo de Equipes de Obras Rurais: Supervisionar diretamente as equipes
envolvidas nas obras, assegurando que o trabalho seja realizado de maneira
eficiente e segura, fornecendo orientacdo e suporte sempre que necessario.
Auxilio nas Demandas de Servi¢os Rurais: Ajudar no levantamento e organizacao
das demandas da comunidade rural, garantindo que as solicitagcbes sejam
encaminhadas corretamente e atendidas dentro dos prazos estabelecidos.
Interacdo com o Secretario e Subsecretario: Manter comunicagdo constante com
0 Secretario de Obras e Servicos Rurais e 0 Subsecretario, fornecendo
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mforma(;(“)es sobre o progresso das obras e coordenando as acfes necessarias
para resolver qualquer imprevisto ou problema identificado.

e Fiscalizacdo e Controle de Qualidade: Garantir que as obras atendam aos
padrées de qualidade e conformidade estabelecidos, realizando inspecfes
regulares nas obras, verificando materiais, procedimentos e a execucdo dos
servicos.

e Colaboracdo na Identificacdo de Necessidades: Auxiliar o Secretario e 0
Subsecretario na identificagdo de novas necessidades de obras e servigos na
zona rural, propondo solucbes que atendam as demandas da comunidade rural
de forma eficaz.

e Gestdo de Recursos Humanos e Materiais: Ajudar na organizacdo dos recursos
humanos (equipe de trabalho) e materiais necessarios para a execucao das obras
rurais, assegurando que todos os recursos sejam bem alocados e utilizados de
forma adequada.

e Suporte na Coordenacdo de Maquinario e Veiculos: Garantir que os veiculos e
maquinarios necessarios para as obras rurais estejam disponiveis e em bom
funcionamento, comunicando eventuais problemas ao Gerente de Compras e a
equipe de frota.

o Relatorios de Progresso das Obras: Elaborar relatérios periédicos sobre o
progresso das obras e servicos rurais, informando o Secretario de Obras e
Servicos Rurais sobre o andamento, desafios e solu¢des adotadas.

e Assessoria no Planejamento de Obras: Auxiliar no planejamento das obras e
servigos rurais, oferecendo informacfOes sobre o terreno, as condi¢cdes das
estradas, as necessidades da populagcédo rural e outros fatores relevantes que
possam influenciar a execucgéo das atividades.

e Atendimento as Solicitacbes da Comunidade: Ser o ponto de contato para a
comunidade rural, recebendo as demandas diretamente dos moradores e
garantindo que elas sejam encaminhadas de forma eficiente para a execucéao.

e Apoio a Coordenacdo de Obras de Recuperacdo e Manutencdo: Auxiliar na
coordenacdo de servicos de recuperacdo e manutencdo de estradas, pontes,
drenagem e outras infraestruturas rurais, monitorando o andamento desses
Servigos.

e Garantia de Cumprimento de Prazos: Trabalhar para que as obras rurais sejam
entregues dentro dos prazos estipulados, evitando atrasos que possam impactar
negativamente a execugdo de outros servigcos ou a satisfacdo da comunidade
rural.

e Promocao de Melhoria Continua: Buscar constantemente maneiras de melhorar
0S processos de execucdo das obras rurais, identificando gargalos e
implementando solu¢des que promovam maior eficiéncia, economia e resultados
positivos para a zona rural.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecucéo de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes, que Ihe
forem atribuidas.

TABELA DE CARGA HORARIA E REMUNERACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E

SERVICOS PUBLICOS RURAIS QUANT. | FUNGAG | COMISSAO
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SECRETARIO MUNICIPAL DE
OBRAS E SERVICOS PUBLICOS | Comisséo 1 R$ 7.122,00
RURAIS
SUBSECRETARIO DE OBRAS E Cogﬁsao . RS 5.470.91
SERVICOS RURAIS S e
Funcao
Comissao
GERENTE DE COMPRAS 40hs 1 R$ 774,74 R$3.152,84
Funcéao
Comissao
DIRETOR DE SERVICOS RURAIS 40hs 1 R$ 553,39| R$ 2.364,63
Funcéo

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E DESENVOLVI-
MENTO SUSTENTAVEL

Cargo que se reporta: Prefeito Municipal

Atribuicdes:

Gestdo das Politicas Agricolas: Planejar, coordenar e implementar politicas
publicas voltadas para o desenvolvimento sustentavel da agricultura no municipio,
incluindo apoio ao pequeno e médio produtor rural, fomento a producao agricola e
agropecudria, e promocao de boas préticas agricolas.

Promocgé&o da Sustentabilidade Ambiental: Desenvolver agbes e programas para a
preservacdo do meio ambiente, promovendo a sustentabilidade nas praticas
agricolas, o0 uso responsavel dos recursos naturais, e a conservagao das areas de
vegetacao nativa.

Integracdo de Acdes para a Sustentabilidade: Trabalhar de forma integrada com
outras secretarias e entidades publicas e privadas, buscando solugdes
sustentaveis que atendam as necessidades da populacdo e do meio ambiente,
como o0 manejo sustentavel de residuos, preservacdo de nascentes e
recuperacéao de areas degradadas.

Apoio a Agricultura Familiar: Estimular e apoiar a agricultura familiar,
implementando programas e politicas que favorecam a inclusdo dos pequenos
produtores no mercado, o fortalecimento das cadeias produtivas locais e o
aumento da renda das familias do campo.

Gestdo de Projetos de Desenvolvimento Sustentavel: Elaborar e coordenar
projetos voltados para o desenvolvimento sustentavel, com foco na geracéo de
emprego e renda, na preservacdo do meio ambiente e no fortalecimento da
agricultura e da agropecudria no municipio.

Implementagcdo de AcgOes de Educacdo Ambiental: Promover campanhas de
conscientizacdo e programas de educacdo ambiental voltados para a populacdo
urbana e rural, com o objetivo de sensibilizar sobre a importancia da preservacao
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do meio ambiente, do uso responsavel dos recursos naturais e da adocdo de
praticas sustentaveis.

e Gestdo e Preservacdo das Areas de Protecio Ambiental: Supervisionar e
coordenar acdes de preservacdo das areas de protecdo ambiental, incluindo as
reservas legais, parques, areas de preservacdo permanente (APPs), e areas de
interesse ecoldgico, assegurando sua integridade e a implementacdo de medidas
de conservagao.

e Fortalecimento das Parcerias com Setores Privados e Publicos: Estabelecer
parcerias com organizacdes ndo governamentais (ONGs), empresas privadas,
universidades e 6Orgaos publicos em projetos relacionados a agricultura, meio
ambiente e desenvolvimento sustentavel, buscando recursos e tecnologias que
beneficiem o municipio.

e Gestdo de Recursos Hidricos e Saneamento Rural: Coordenar acdes voltadas a
gestdo dos recursos hidricos no meio rural, com foco no uso eficiente da agua
para a agricultura, e promover solucdes sustentaveis para o saneamento basico,
especialmente em areas rurais e regiées carentes.

e Monitoramento e Controle da Poluicdo: Desenvolver e implementar acdes de
controle da poluicdo e de gestédo de residuos solidos, visando reduzir os impactos
ambientais gerados pela atividade agricola e agropecuéria, além de buscar
alternativas para o tratamento e a destinacdo adequada dos residuos.

e Fomento a Economia Verde: Incentivar a diversificacdo das atividades
econOmicas no municipio, promovendo alternativas sustentaveis de producéo e
consumo, como a agricultura organica, a producdo de energias renovaveis (ex.:
biomassa e energia solar), e a utilizacdo de tecnologias limpas.

e Implementacdo de Politicas de Defesa Animal e Vegetal: Desenvolver politicas e
estratégias voltadas para a defesa da saude animal e vegetal, realizando acbes
de prevencao e controle de pragas e doencas, e promovendo o bem-estar dos
animais e das plantas no municipio.

e Apoio a Inovacdes Tecnoldgicas no Setor Agricola: Buscar novas tecnologias e
inovacOes para o setor agricola, como técnicas de cultivo, uso de insumos
biolégicos, e a introducdo de praticas de agricultura de precisdo, para otimizar a
producéo e reduzir impactos ambientais.

e Fiscalizacdo e Cumprimento da Legislacdo Ambiental e Agricola: Coordenar e
supervisionar a fiscalizacdo das atividades agricolas, pecuérias e ambientais no
municipio, garantindo que todas as praticas cumpram as normativas e legislacées
ambientais e agricolas, além de adotar medidas corretivas quando necessario.

e Desenvolvimento de A¢bBes de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural: Propor e
coordenar programas de assisténcia técnica e extensao rural, proporcionando aos
agricultores acesso a conhecimento, capacitacao e tecnologias que melhorem a
produtividade e a sustentabilidade de suas atividades.

e Gestdo de Fundos e Programas Federais e Estaduais: Gerir recursos
provenientes de fundos federais, estaduais e municipais para projetos
relacionados a agricultura e ao meio ambiente, buscando maximizar os
investimentos e garantir a execucdo de projetos que beneficiem a populacao
rural.

e Gestéo das Licengcas Ambientais e Zoneamento Territorial: Coordenar e gerenciar
as licencas ambientais necessarias para a execucado de atividades agricolas e de
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uso do solo no municipio, além de contribuir com o planejamento e a
implementacgédo de politicas de zoneamento territorial e uso sustentavel da terra.
Promocéo do Turismo Sustentavel: Incentivar e promover o turismo sustentavel
no municipio, criando estratégias para atrair visitantes, respeitando o meio
ambiente e beneficiando as comunidades locais, através da valorizacdo das
belezas naturais, culturas locais e atividades agricolas sustentaveis.

Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fun¢des, que lhe
forem atribuidas.

GESTOR DE MEIO AMBIENTE

Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Articulacdo e Implementacdo de Acdes Ambientais a Campo: O Gestor sera
responsavel por atuar diretamente no terreno, implementando e acompanhando
acOes de preservacdo ambiental em diversas areas, como matas, rios, hascentes,
e zonas de risco. Ele serd o elo entre a Secretaria de Agricultura, Meio Ambiente
e Desenvolvimento Sustentavel e a populacdo, comunidades e produtores rurais.
Fiscalizacdo e Monitoramento Ambiental no Campo: Realizar a fiscalizacdo de
praticas e atividades que possam afetar negativamente o meio ambiente. Isso
inclui o monitoramento do uso adequado de recursos naturais, a preservacao de
areas de vegetacao nativa e o controle de praticas ilegais, como desmatamento e
poluicéo.

Orientacdo a Comunidade sobre Praticas Sustentaveis: Promover a educacéo e a
conscientizagdo ambiental, realizando visitas, palestras e reunibes com
comunidades rurais e urbanas, orientando sobre a importancia de praticas
sustentaveis, como o0 manejo responsavel de residuos e a conservacao de
recursos hidricos.

Execucdo de Programas de Reflorestamento e Recuperacdo de Areas
Degradadas: Atuar diretamente na execucdo de projetos de reflorestamento,
recuperacdo de areas degradadas, plantio de mudas e recuperacdo de
nascentes. O Gestor fara visitas a campo para monitorar o andamento dessas
iniciativas e garantir que as praticas estejam sendo seguidas adequadamente.
Apoio a Implementacdo de Tecnologias Ambientais: Orientar e apoiar 0s
produtores rurais e outros grupos sobre o uso de tecnologias e praticas
ambientais que visem a reducdo do impacto no meio ambiente, como
compostagem, uso de energias renovaveis e técnicas de manejo sustentavel.
Articulacdo com Comunidades e Setores Rurais: Ser um elo de comunicacéo
constante com as comunidades rurais, os produtores e as liderangas locais,
recebendo demandas e encaminhando solucbes para a preservacdo do meio
ambiente. Acompanhamento de a¢Bes comunitarias e individuais relacionadas a
protecdo ambiental.

Acompanhamento de Programas de Educacdo Ambiental em Escolas e
Comunidades: Realizar visitas e atividades com escolas e outros grupos para
disseminar conhecimentos sobre a importancia do meio ambiente e engajar
jovens e adultos em atividades que incentivem a preservacdo ambiental.
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Atua(;ao em Parcerias com ONGs e Outras Instituicbes: Buscar e fortalecer
parcerias com organizacfes nao governamentais (ONGSs), universidades e outras
entidades para promover acbes de preservagao e recuperagao ambiental, como
mutirdes de limpeza, plantio de arvores e recuperacao de areas degradadas.
Prevencdo e Combate a Poluicdo e Desastres Ambientais: Acompanhar e atuar
de forma preventiva em areas que possam sofrer com poluicdo e desastres
ambientais, como incéndios, deslizamentos ou alagamentos. Organizar acdes
para evitar danos ambientais e coordenar 0 apoio em casos de emergéncias
ambientais.

Promocdo de Solucbes Sustentaveis no Uso dos Recursos Naturais: Apoiar a
implementacéo de praticas sustentaveis em atividades como agricultura, pesca, e
turismo rural. Fomentar a utilizacdo de praticas de baixo impacto e incentivar a
adocdo de métodos que ajudem a preservar 0s ecossistemas naturais.

Apoio a Projetos de Conservacao e Preservacdo Ambiental: Auxiliar na execucao
e implementacao de projetos de conservagdo de areas verdes, parques naturais e
outros espacos ecoldgicos. Realizar visitas e fiscalizacbes para garantir que as
acoOes estejam sendo realizadas conforme o planejado.

Coleta de Dados e Monitoramento Ambiental no Campo: Realizar levantamentos
e coletas de dados a campo sobre a fauna, flora e qualidade dos recursos
naturais, contribuindo para a elaboracdo de relatérios e diagndsticos sobre a
situacdo ambiental do municipio.

Promocdo de Eventos Ambientais: Organizar e participar de eventos como
mutirdes de limpeza, plantio de arvores, campanhas de conscientizagdo, entre
outros, para envolver a populacdo e promover a preservacao do meio ambiente.
Encaminhamento de Demandas Ambientais para a Secretaria: Receber
demandas ambientais da comunidade, produtores rurais e organizacfes e
repassar para a Secretaria para que as acées necessarias sejam tomadas.
Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

GERENTE DE AGRICULTURA E PECUARIA
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino médio completo
Atribuicdes:

Articulacdo com Agricultores e Pecuaristas: O Gerente de Agricultura e Pecudria
sera o principal elo entre os agricultores, pecuaristas e a Secretaria Municipal de
Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel. Ele devera manter
comunicacdo constante com o0s produtores rurais, ouvir suas demandas,
identificar suas necessidades e repassa-las diretamente ao Secretario da Pasta.
Acompanhamento de Praticas Agropecuarias: Realizar visitas periddicas as
propriedades rurais para monitorar as condicfes das atividades agropecuarias e
pecuarias, identificar desafios enfrentados pelos produtores e fornecer suporte
para a implementacéo de praticas agricolas e de criacdo de animais que sigam as
normas e boas praticas do setor.

Orientacdo a Produtores sobre Inovagdes e Melhores Préaticas: Embora néo tenha
atribuicbes administrativas, o Gerente atuard como um ponto de referéncia para
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0s agrlcultores e pecuaristas, oferecendo orientagces sobre novas técnicas e
praticas que possam melhorar a produtividade e a sustentabilidade das atividades
agropecuarias e pecuarias.

e Encaminhamento de Demandas ao Secretario: O Gerente sera responsavel por
captar e repassar as demandas dos agricultores e pecuaristas diretamente para o
Secretario de Agricultura, garantindo que as necessidades do setor sejam
comunicadas e atendidas de forma eficiente e eficaz.

e Promocao de Eventos e Ac¢bOes de Capacitacdo Rural: Embora n&o organize
diretamente os eventos, o Gerente atuara para identificar e repassar as
demandas de capacitagdo, treinamento e aprimoramento profissional dos
produtores e trabalhadores rurais, ajudando a promover acbes de qualificacao
voltadas para o setor agricola e pecuario.

e Facilitacdo de Acesso a Programas e Incentivos: O Gerente facilitard o acesso
dos produtores a programas e incentivos da Secretaria Municipal de Agricultura,
meio ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, realizando a articulacdo entre as
necessidades dos produtores e 0s recursos ou programas disponiveis.

e Acompanhamento de Producdo e Saude Animal: Embora sem atribuicdes
administrativas, o Gerente acompanhara, junto aos pecuaristas, as condi¢des de
saude do rebanho e as boas praticas veterinarias, repassando as necessidades
de suporte técnico ou de outros recursos para o Secretario da Pasta.

e Fomento a Agricultura Sustentavel e Pecuaria Responsavel: Promover e apoiar a
implementacdo de préaticas sustentdveis no cultivo agricola e na criagdo de
animais, incentivando o uso de técnicas que reduzam o impacto ambiental e
melhorando a qualidade de vida no campo.

¢ Recolhimento de Informacbes e Dados do Setor Agropecuério: O Gerente sera
responsavel por coletar informagbes e dados sobre o setor agropecuario e
pecuario do municipio, encaminhando essas informacfes para o Secretario para
gue ele possa analisar a situacao do setor e tomar as acdes necessarias.

e Intermediacdo entre Produtores e Recursos da Prefeitura: Facilitar a comunicagéo
entre os produtores e a Prefeitura Municipal para garantir 0 acesso a recursos
publicos, como financiamentos, programas de incentivo e servicos voltados para o
setor agricola e pecuério.

e Apoio a Implementacdo de Politicas Publicas: O Gerente contribuird na
implementagdo de politicas publicas voltadas para o desenvolvimento da
agricultura e da pecuéria local, ajudando a identificar as necessidades mais
urgentes e repassando essas informacfes ao Secretario de Agricultura, Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel.

e Desenvolvimento de Ag¢Bes Conjuntas com Outras Secretarias: O Gerente
também trabalhara em articulagdo com outras secretarias que possam ter acdes
voltadas para o setor rural, como a Secretaria de Meio Ambiente e a Secretaria de
Obras e Servicos Rurais, para implementar projetos de infraestrutura que
beneficiem os produtores rurais e 0 setor agropecuario.

e Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

e Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que |he
forem atribuidas.

COORDENADOR ESPECIAL DE PECUARIA
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
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Atribuicdes:

Gestdo do Programa de Inseminacao Artificial: O Coordenador Especial de
Pecuaria sera o responsavel pela coordenacdo e execucdo do programa de
inseminacao artificial, garantindo que o processo seja realizado de acordo com as
normas e melhores préticas veterinarias. Ele devera manter o controle rigoroso
das inseminacgdes realizadas, agendamentos e resultados.

Execucdo das Inseminacfes: Este profissional serd o Unico responsavel por
realizar as inseminacdes artificiais, podendo ser acionado a qualquer momento,
inclusive durante finais de semana ou feriados, de acordo com a necessidade dos
pecuaristas. A demanda sera atendida conforme o momento oportuno para a
inseminacao, garantindo a eficiéncia do programa.

Atendimento a Demandas dos Pecuaristas: O Coordenador atendera diretamente
aos pecuaristas que necessitem do servico de inseminagcdo, fazendo as
avaliacdes necessarias para garantir que o procedimento seja feito nas melhores
condi¢bes para o rebanho. Ele deverd ser o ponto de contato para qualquer
davida ou solicitagdo de inseminagéo artificial.

Acompanhamento Pdés-Inseminacdo: Apdés a realizagdo da inseminacdo, o
Coordenador realizara o acompanhamento necessario junto aos pecuaristas,
garantindo que o processo tenha sido bem-sucedido e que as vacas inseminadas
apresentem boa saude. Ele podera sugerir praticas de cuidado e alimentacdo que
favorecam o sucesso da inseminacao.

Controle de Registros e Dados das Inseminacfes: O Coordenador sera
responsavel por manter registros detalhados de todas as inseminacdes
realizadas, incluindo data, numero do animal, resultados e qualquer outra
informacéao relevante. Esses dados serao utilizados para o acompanhamento do
programa e para fornecer informacdes aos pecuaristas.

Treinamento e Capacitacdo de Pecuaristas: Embora ndo tenha uma funcéo
administrativa formal, o Coordenador podera realizar sessfes informativas e
praticas com pecuaristas para orienta-los sobre os cuidados necessarios para a
realizacdo da inseminacgao artificial e o0 acompanhamento adequado dos animais
apos o procedimento.

Identificacdo de Melhor Momento para Inseminacdo: O Coordenador devera ter
conhecimento técnico para identificar o momento ideal para realizar a
inseminacao, levando em consideracéo os ciclos reprodutivos das vacas e outras
variaveis que impactam o sucesso do processo.

Responsabilidade por Equipamentos e Materiais: Sera responsabilidade do
Coordenador garantir que 0s equipamentos e materiais necessarios para a
inseminacao artificial estejam em boas condicbes de uso. Ele devera verificar a
disponibilidade de insumos como sémen, seringas, agulhas, e outros materiais
relacionados ao processo de inseminacao.

Prestacdo de Contas e Relatorios: O Coordenador devera fornecer relatérios
regulares sobre as inseminagdes realizadas, resultados obtidos e desafios
enfrentados durante a execucdo do programa. Esses relatérios seréo
apresentados ao Secretario da Pasta ou a autoridade competente para analise e
melhorias do programa.

Apoio ao Secretario da Pasta e Parcerias: O Coordenador de Pecuaria também
sera um interlocutor importante para o Secretario de Agricultura, Meio Ambiente e
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Desenvolvimento Sustentavel, fornecendo dados e informacdes sobre o
andamento do programa de inseminacdo e sugerindo melhorias ou ajustes
conforme necessério.

Emergéncias e Inseminacdes de Ultima Hora: Dado o carater urgente de algumas
inseminacdes, o Coordenador sera o Unico responsavel por atender essas
demandas a qualquer hora do dia ou da noite, inclusive em horarios néo
convencionais. Ele estard sempre pronto para atender as necessidades dos
pecuaristas em tempo habil.

Promocdo da Qualidade Genética do Rebanho: Como parte de seu trabalho, o
Coordenador de Pecuéria buscara melhorar a qualidade genética dos rebanhos
através do uso estratégico de inseminacao artificial, visando o aumento da
produtividade e a melhoria da saude do rebanho local.

Coordenar outras atividades destinadas a consecucado de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.

COORDENADOR ESPECIAL DE AGRICULTURA
Cargo que se reporta: Secretario Municipal
Requisitos: Ensino superior completo

Atribuicdes:

Desenvolvimento de Programas de Suporte Técnico: O Coordenador Especial de
Agricultura sera responsavel por criar, implementar e monitorar programas de
apoio técnico para os agricultores do municipio. Isso inclui oferecer consultoria
agricola, técnicas de cultivo, manejo de solo, e estratégias para melhorar a
produtividade das culturas locais.

Aconselhamento e Suporte aos Agricultores: O Coordenador devera atuar como
um ponto de referéncia para os agricultores, oferecendo orientacéo sobre praticas
agricolas sustentaveis, uso eficiente de insumos, controle de pragas e doencgas, e
técnicas para otimizar a producdo de graos, hortalicas e outros produtos
agricolas.

Promocdo de Tecnologias Agricolas: O Coordenador sera responsavel por
introduzir novas tecnologias e inovagbes no setor agricola local. Ele deve
promover o uso de novas ferramentas, equipamentos e metodologias que possam
aumentar a eficiéncia dos agricultores e melhorar os resultados de suas colheitas.
Organizacao de Treinamentos e Capacitacdes: O Coordenador devera organizar
e promover cursos, workshops, e treinamentos para agricultores, visando
capacitar os produtores em técnicas agricolas modernas, boas préticas agricolas,
manejo sustentavel e outros temas relevantes para o setor.

Assessoria em Projetos de Agricultura Sustentavel: Ajudar os agricultores a
adotar praticas agricolas sustentaveis, como a agricultura de baixo impacto
ambiental, o uso de adubos organicos, e a preservacao dos recursos naturais. Ele
deve também atuar para aumentar a eficiéncia do uso da agua e do solo,
promovendo a resiliéncia do setor agricola as mudancas climéaticas.
Acompanhamento de Produc¢éo e Rendimento: O Coordenador deverd monitorar
o rendimento das lavouras e a evolugdo das técnicas agricolas implantadas,
garantindo que os agricultores estejam seguindo as recomendacdes e alcancando
bons resultados. Devera fornecer relatérios periédicos ao Secretéario responsavel.
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Intermediacgdo entre Agricultores e Organizacdes de Apoio: O Coordenador atuara
como intermediario entre os agricultores e entidades externas como cooperativas
agricolas, universidades, empresas de insumos e organismos governamentais
gue oferecem apoio técnico, recursos e incentivos ao setor agricola.

Promocéao de Programas de Crédito e Subsidios: O Coordenador também devera
orientar os agricultores sobre programas de crédito rural, subsidios e outras
formas de financiamento disponiveis para o setor agricola, ajudando-os a acessar
recursos financeiros que possam melhorar a produtividade e infraestrutura
agricola.

Avaliagdo de Demandas do Setor Agricola: O Coordenador devera realizar visitas
periddicas aos agricultores para identificar as necessidades e dificuldades de
cada um, levando essas demandas ao Secretario da pasta, buscando solucdes
adequadas para cada situacgao.

Fomento a Diversificacdo de Culturas: O Coordenador incentivara os agricultores
a diversificar suas culturas, promovendo a adocdo de novas variedades de
plantas e cultivos que possam aumentar a rentabilidade e reduzir os riscos
agricolas associados a monoculturas.

Participacdo em Programas de Apoio Governamental: O Coordenador devera
estar ciente de todas as politicas publicas, programas federais, estaduais e
municipais que possam beneficiar os agricultores e garantir que eles sejam
devidamente informados e beneficiados por esses programas.

Promocédo de Praticas de Comercializacdo Local: O Coordenador incentivara a
criagdo de mercados locais para os produtos agricolas, promovendo feiras,
pontos de venda diretos aos consumidores e programas de comercializacao
solidaria para aumentar a renda dos agricultores.

Apoio a Agricultura Familiar: O Coordenador tera um papel fundamental no apoio
a agricultura familiar, promovendo politicas publicas que atendam as
necessidades especificas dessa categoria e buscando solu¢cdes para os desafios
gue os pequenos agricultores enfrentam.

Avaliagcdo e Relatorios de Resultados: O Coordenador devera elaborar relatorios
detalhados sobre os programas e servi¢os prestados aos agricultores, avaliando o
impacto das acdes e propondo melhorias continuas para o setor.

Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do de seus objetivos.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.

TABELA DE CARGA HORARIA E REMUNERACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA,
MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO QUANT. | FUNCAO | COMISSAO
SUSTENTAVEL
SECRETARIO MUNICIPAL DE
AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE | ooz | 1 ~ | Rre7.a2200
SUSTENTAVEL
Comissao
GESTOR DE MEIO AMBIENTE 40hs 1 R$ 1.106,77| R$ 3.541,68
Funcéo
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Comisséo
GERENTE DE AGRICULTURA E
PECUARIA 40hs R$ 774,74 R$3.152,84
Funcao
COORDENADOR ESPECIAL DE Comissao
PECUARIA 40hs R$ 4.400,00
COORDENADOR ESPECIAL DE Comiss&o
AGRICULTURA 40hs R$ 4.400,00
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ANEXO Il - ORGANOGRAMA
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