PREFEITURA

ANEXO II1

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAQ

GABINETE PREFEITO

Exercer a diregdo-geral; orientar, coordenar e fiscalizarn
os trabalhos do Gabinete, acompanhar tramitacao dej
01 CHEFE DE GABINETE _ F o
projeto de Lei de interesse do executivo junto a Camara

Municipal.

. Planejar, dirigir e supervisionar a realizacdo do|
DIRETOR DE COMUNICACAO E
02 Municipio em eventos locais, regionais, estaduais ¢
EVENTOS B . Y
nacionais de interesse do Municipio.

IPrestar assisténcia e assessoramento direto e imediato

a0 Secretario de Governo e ao Prefeito na coordenacao,

ASSESSOR DE RELACOES . . .
03 elaboragdo de estudos, pesquisas e diagnosticos de
INSTITUCIONAIS . ‘ _
natureza social e econdmica, necessarios ao processo
de planejamento e desenvolvimento do Municipio.
Atender as pessoas que procuram o prefeito,
encaminhando-as  para  solucionar os
04 ASSESSOR DO PREFEITO _ o _
respectivos assuntos, marcar audiéncias selecionando-
as de acordo o assunto.
Receber opinides, reclamagdes, sugestdes,criticas ouj
05 OUVIDOR MUNICIPAL . \
denuncias apresentadas pela comunidade em Geral.
Assessorar o Gabinete no tange a comunicagido da
SUPERINTENDENTE DE o g .
06 Administracdo, bem como dirigir e realizar os
JORNALISMO

trabalhos de coleta, redacdo, edigdo e publicacdo de
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informacgdes acerca das acdes do executivo e eventos

atuais.

SUPERINTENDENTE DE
EVENTOS

07

Promover e coordenar os eventos oficiais do

Municipio, coordenar as atividades de divulgagao dos|

eventos promovidos pelo executivo.

SUPERINTENDENTE DE DEFESA

Promover e implementar as diretrizes da Politica

Nacional de Defesa Civil, promoverestudos referentes

0% CIVIL as causas, ameacas, vulnerabilidades e consequéncias
de ocorréncias de desastres no municipio.
Planejar, organizar, comandar, coordenar,
09 |SUPERVISOR ADMINISTRATIVO jsupervisionar as rotinas administrativas,para que sejaj

promovida a interagdo de todas as dreas administradas.

DEPARTAMENTO DE TRANSITO

o1 AT Planejar, comandar, organizar e coordenar aDiretoriaj
de Transito ¢ demais atividades inerentes a sua fungao.
GERENTE DO DEPARTAMENTO |Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de|
02 DE TRANSITO veiculos e pedestres.
SUPERINTENDENTE DE Supervisionar a operacdo de transito de veiculos ¢
0 TRANSITO pedestres.
04 SUPERVISOR DE TRANSITO [Operar o transito de veiculos e pedestres.
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
01 SECRETARIO
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Gerenciar servigos administrativos em todas as areas.

Planejar, organizar e coordenar asatividades do setor de

compra.

Coordenar toda a atividade do Setor de Tributos, bem

como atuar no planejamento tributario.

Planejar, organizar e supervisionar as atividades da
contabilidade geral, visando assegurar que todos os
relatorios e registros sejam feitos de acordo com os

principios e normas contabeis e legislagdo pertinente.

Planejar, organizar e coordenar asatividades do setor de

licitagoes.

Coordenar diariamente as rotinas de material e
patrimOnio, cadastrar e acompanhar o recebimento,
conferéncia e distribuicdo, mediante requisi¢ao, dos

materiais permanentes adquiridos.

Coordena o Departamento de Pessoal, controla todaj
rotina de processos de admissao e demissdo, elaboragao
de contrato de trabalho, cartdo de ponto, folha de
pagamento, encargos, férias e 13° salario. Negociaj
acordos com sindicatos para desenvolvimento de agdes
que levam a reducdo e prevencdo de passivos

trabalhistas.

Coordenar as atividades do setor voltadas para
formalizag¢do de convénios e elaborar, emconjunto com|
a assessoria juridica, as minutas dos instrumentos
necessarios a celebracdo dos convénios e contratos|

oriundos das parcerias firmadas.

02 | GERENTE ADMINISTRATIVO
03 GERENTE DE COMPRAS
04 GERENTE DE TRIBUTOS
05 | GERENTE DE CONTABILIDADE
06 GERENTE DE LICITACOES
07 GERENTE DE PATRIMONIO
08 GERENTE DO SETOR DE
PESSOAL
09 GERENTE DE CONVENIOS
0 GERENTE DE
EMPREENDEDORISMO

Coordenar, incentivar e promover agdes, buscar
parcerias e programas que visem o desenvolvimento das

empresas do municipio.
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Supervisionar as atividades de conciliacao contabil ¢
" COORDENADOR DE financeira, coordenar os elementos necessarios ao
CONTABILIDADE controle e apresentagdo da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da instituicdo.
. SUPERINTENDENTE DE Supervisionar a elaboragcdo de contratos atendendo as
CONTRATOS necessidades do Municipio.
3 SUPERINTENDENTE DE Planejar, pesquisar e Orcamentar as demandas
ORCAMENTO solicitadas.
" SUPERINTENDENTE DE Comandar a execugdo das solicitagdes de compras
COMPRAS devidamente autorizadas.
s SUPERINTENDENTE DE Coordenar as atividades da contabilidade.
CONTABILIDADE
Acompanhar e auxiliar o gerente delicitagdo no|
SUPERINTENDENTE DE
16 2 andamento de suas atividades.
LICITACOES
Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar,
SUPERINTENDENTE DE
17 . ) controlar e avaliar a politica tributdria, a gestao dos
ARRECADACAO TRIBUTARIA . o .
recursos financeiros e as atividades pertinentes.
Coordenar as atividades dos agentes fiscais ¢
SUPERINTENDENTE DE
18 A ., promover a fiscalizacdo da atividade tributariaj
FISCALIZACAO TRIBUTARIA
municipal.
Coordenar o arquivo publico municipal, bem como
SUPERINTENDENTE DO _ _
19 , atender as consultas dos 6rgdos, realizar pesquisas ¢
ARQUIVO PUBLICO
organizar a documentacao do 6rgao publico.
20 SUPERINTENDENTE DE Planejar, coordenar e desenvolver atividades de
INFORMATICA manutengdo na area de informatica.
Coordenar os setores de protocolo das diversas
SUPERINTENDENTE DE
21 Secretarias Municipais, bemcomo organizar todos os
PROTOCOLO
documentos expedidos e recebidos.
SUPERINTENDENTE DO SETOR [Comandar as atividades desempenhadas pelos
22
DE PESSOAL servidores do setor de pessoal.
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2 SUPERVISOR DE OBRAS DE |Responsavel pela supervisao da equipe, distribui¢ao de
CONVENIOS tarefas ¢ verificacdo de trabalhos executados.
Dirigir as atividades dos funciondrios lotadosna Junta
SUPERVISOR DA JUNTA
24 Militar, bem como coordenar e acompanhar os
MILITAR

trabalhos.

Planejar, organizar, comandar,coordenar, supervisionar
25 |SUPERVISOR ADMINISTRATIVO fas rotinasadministrativas, para que seja promovida aj

interacdo de todas as dreas administradas.

Estruturar, comandar, planejar e executar as atividades,

26 SUPERVISOR DE PESSOAL . .
organizagdo e arquivos do setor.
. SUPERVISOR DO ARQUIVO  |Organizar e arquivar documentagdes inerentes ao
PUBLICO arquivo publico.
Supervisionar a manutencao da ordem em|
R todas as areas da instituicdo, tomando as
28 | SUPERVISOR DE VIGILANCIA . . .
providéncias cabiveis em caso de qualquet]
anormalidade.
Acompanhar e auxiliar o gerente do patrimonio no
. andamento de suas atividades, bem como ajuda-lo a
29 | SUPERVISOR DE PATRIMONIO r . \
supervisionar todos os servidores que utilizam bens
pertencentes ao Municipio.
) Coordenar e desenvolver atividades de manutencao na
30 |SUPERVISOR DE INFORMATICA

area de informatica.

Coordenar, planejar e fiscalizar as agdes realizadas pelo

poder publico municipal em cada distrito rural, além de

31 | ADMINISTRADOR DISTRITAL
encaminhar os pedidos feitos pela populacdo para o
prefeito.
Coordenar e acompanhar os projetos e obras em
32 | ADMINISTRADOR DE BAIRROS [execucao nas respectivas regioes e fiscalizar a qualidade]

dos servigos.

SECRETARIA DE EDUCACAO
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01 SECRETARIO
Coordenar os professores e outros membros da equipe
~ _ pedagogica para criar um ambiente de aprendizado
DIRETOR DE APOIO A EDUCACAO
02 favoravel, promover praticas pedagogicas inovadoras e

BASICA

[proporcionar apoio aos alunos que necessitam de assisténcial

adicional.

03

GERENTE DE ACOMPANHAMENTO
E PLANEJAMENTO PEDAGOGICO

Coordenar, estruturar e acompanhar asatividades dej

planejamento pedagdgico do Municipio.

Planejamento, execucdo, controle, monitoramento ¢

GERENTE DE ALIMENTACAO . .
04 avaliacdo de todos os projetos e/ou programas
ESCOLAR _ o
referentes a alimentagdo escolar do Municipio.
COORDENADOR DE Planejar, desenvolver e implementar projetos|
05 ACOMPANHAMENTO E pedagogicos que estejam alinhados com as diretrizes

PLANEJAMENTO PEDAGOGICO

curriculares e as politicas educacionais.

COORDENADOR DE PLANOS E  |Planejar e desenvolver programas educacionais
00 PROGRAMAS EDUCACIONAIS |voltados para o ensino no Municipio.
COORDENADOR DE Panejar e desenvolver agcdoes de acompanhamento das|
LEGALIZACAO, ORGANIZACAO lteracdes de legislagdo, visando manter a organizagio
07 ESCOLAR E DOS CONSELHOS |escolar e acompanhar o desenvolvimento dos
MUNICIPAIS conselhos municipais de Educacao.

COORDENADOR DE ESTRUTURA

Coordenar, estruturar e implantar diretrizes de logisticaj

de armazenamentoe distribuicdo da merenda escolar,

08 LOGISTICA E PRESTACAO DE  |material escolar, livro didatico assim como definir
CONTAS outras diretrizes correlacionadas e acompanhar as
prestagdes de contas vinculadas a Educacao.
Planejar e supervisionar todo o transporte escolar do|
SUPERINTENDENTE DE .
09 Municipio.
TRANSPORTE ESCOLAR
Planejar e acompanhar o desenvolvimento da
o SUPERINTENDENTE DE infraestrutura das escolas, creches e da Secretaria de

INFRAESTRUTURA ESCOLAR

Educagdo; Gerir a atuagdo dos responsaveis pelaj

infraestrutura das unidades de ensino.
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Planejar e desenvolver atividades de atualizagcdo no
campo educacional;coordenar o processo de sondagem|
SUPERINTENDENTE DE PLANOSE| _ -
11 de interesses, aptiddes e habilidades do educando, bem
PROGRAMAS EDUCACIONAIS _ . .
como atuar na sistematizagdo e divulgacdo das
informagdes educacionais.
SUPERINTENDENTE DE Planejar e desenvolver agdes que visem a melhoria daj
12 ILEGALIZACAO E DOS CONSELHOS [legislagio escolar municipal e a estruturagio dos
MUNICIPAIS conselhos.
Planejar e desenvolver atividades visando melhorar os|
resultados educacionais, aprimorar a gestao escolar
SUPERINTENDENTE DE _ _
13 I com foco na melhoria dos processos de ensino-
ORGANIZACAO ESCOLAR _ _ i
aprendizagem e garantir o uso eficiente do recurso
publico da educagao.
Assessorar € acompanhar o trabalho estatistico daj
SUPERVISOR DE CONTROLE
14 J secretaria escolar visando o controle do desempenho de
ESTATISTICO EDUCACIONAL o
alunos profissionais da escola.
Desenvolver e acompanhar servigos gerais de malotes,
mensageiros, transporte, cartorio, limpeza,
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO, y . o
R terceirizados, manutengao de equipamento, mobiliario,
15| MATERIAL E DE PATRIMONIO | o
instalacdes etc; administram recursos humanos, bens|
patrimoniais e materiais de consumo; organizam
documentos e correspondéncias.
SECRETARIA DE CULTURA E DESPORTO
01 SECRETARIO
Dirigir, planejar e coordenar todas as politicas
02 | GERENTE DE ESPORTE E LAZER . . N
esportivas no ambito do Municipio.
Planejar, elaborar e executar o calendario anual de
GERENTE DE CULTURA E
03 eventos do orgdo, bem como gerenciar as atividades|
TURISMO . . -
culturais e turisticas no Municipio.
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Coordenar, programar e incentivar o desenvolvimento de|

o GERENTE DE PRODUCOES
ARTISTICAS E CULTURAIS produgdes artisticas e culturais no Municipio.
Planejar, coordenar e acompanhar as atividades e
05 GERENTE DE ATIVIDADES E |competicoes esportivas em todo o Municipio,
COMPETICOES ESPORTIVAS fjuntamente com a Geréncia e os coordenadores de
modalidade.
Coordenar, apoiar e incentivar as atividades culturais ¢
turisticasdesenvolvidas por entidades privadas e nao-
governamentais em parceria com o Municipio, bem|
SUPERINTENDENTE DE _ .
06 como acompanhar e elaborar projetos culturais e atuar
PROJETOS E MARKETING

em conjunto com o setor de comunicagdo para producao
de publicitarias de fomento a cultura e turismo no|

Municipio.

Coordenar e planejar as atividades esportivas das|
SUPERINTENDENTE DE ESPORTE _ Y
categorias de base nas escolas municipais, bem como

07 ESCOLAR E INICIACAO
desenvolver atividades coletivas de implementagao do|
ESPORTIVA
esporte nas mais variadas modalidades.
Coordenar, planejar e supervisionar equipes de
manutengdo e conservagdo do patrimonio histdrico ¢
08 SUPERINTENDENTE DE
. arquitetonico de relevante importancia para  aj
PATRIMONIO E

4 preservacao da historia do Municipio, bem como de
MANIFESTACOES CULTURAIS .
manutengdo e conservacdo dos espacos publicos

destinados a area cultural e turistica.

Coordenar, planejar e incentivar as atividades de
09 [SUPERINTENDENTE DE TURISMO . "~
fomento ao turismo no Municipio.

Supervisionar as atividades eprogramas desenvolvidos|

SUPERINTENDENTE DE no ambito da Secretaria, bem como administrar e

10 ADMINISTRACAO E acompanhar o bom funcionamentodos equipamentos|
EQUIPAMENTOS esportivos do municipio, incluindo seu uso ¢
conservacao.
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" SUPERINTENDENTE DE Coordenar e promover agdes voltadaspara a atividade
ATIVIDADE FiSICA E SAUDE |fisica ¢ monitoragdo da satide dos praticantes.
Planejar, coordenar, supervisionar € incentivar
programas dedesenvolvimento de diversas modalidades
SUPERVISOR DE MODALIDADES . o . o
12 esportivas no Municipio, incluindo, atividades que]
ESPORTIVAS . B . . .
atendam ao publico infanto-juvenil, adulto e terceiraj
idade.
SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
01 SECRETARIO
Coordenar, organizar e acompanhar projetos de
02 |GERENTE DE INTEGRACAO RURAL integracdo rural.

03

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO
RURAL

Coordenar e acompanhar agdes que permitam uma
gestdo mais eficiente, organizada e sustentavel da
propriedade rural, além de trazer beneficios como a
melhoria na produgdo, maior competitividade ¢

reducdo de riscos.

04

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO
AGROPECUARIO

Coordenar, organizar e acompanhar a administracdo de
unidades produtivas, elaborar e executar planejamento
anual de plantio, operagdes agricolas e entrega do
produto ao seu destino final. Desenvolver or¢amento,
controlar custos e acompanhar atividades de manejo e

colheita.

05

GERENTE DE PROJETOS ESPECIAIS

Coordenar e acompanhar projetossocioambientais e
interagir com a comunidade através de acgdes de|

educagdo ambiental.
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06

GERENTE DO DEPARTAMENTO DE
LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Coordenar e executar os processosde licenciamento

ambiental dos empreendimentos instalados no

Municipio.

07

GERENTE DE CIENCIA AMBIENTAL

Coordenar, organizar e acompanhar agdes e
alternativas que reduzam o impacto socioambiental
causado pelas atividades da companhia. Além de|
investigar a vida e os organismos vivos, abordando suaj
estrutura, crescimento, funcionamento, reproducao,
evolucao, distribuicao e interagdes com o ambiente e

entre si.

08

SUPERINTENDENTE DE NUTRICAO

Supervisionar 0s processos ¢ relacdes entre os|
alimentos e nutrientes ingeridos pelo ser humano e

possiveis estados de satde e doenca.

11

SUPERINTENDENTE DE Supervisionar, monitorar ¢ acompanhar a qualidade
09 ASSISTENCIA AO PRODUTOR  |dos servigos de assisténcia técnica prestados aos
RURAL produtores rurais.
SUPERINTENDENTE DE Supervisionar e acompanhar projetos de integracao,
10 INTEGRACAO RURAL rural.
Supervisionar 0s processos de licenciamento

SUPERINTENDENTE DE ANALISE
DE PROCESSOS AMBIENTAIS

ambiental e emitir parecer técnico, bem como|

relatorios de vistorias.

12

SUPERINTENDENTE DE
FISCALIZACAO AMBIENTAL

Supervisionar, fiscalizar e vistoriar  0S

empreendimentos pré e pos licenciamento ambiental.

13

SUPERINTENDENTE DE PODA DE
ARVORES E LIMPEZA DE RIOS

Coordenar e acompanhar as atividades das equipes de

podas dearvores e limpezas de rios em todo Municipio.

14

SUPERINTENDENTE DE PROTECAO
E RECUPERACAO DE NASCENTES

Coordenar e promover acdes deprotecao e recuperacao

das nascentes do Municipio.

15

SUPERVISOR DE
DESENVOLVIMENTO

Supervisionar, acompanhar e auxiliar 0

desenvolvimento das atividades rurais e agropecuarias.
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Supervisionar, acompanhar e auxiliar todas as

16| SUPERVISOR ADMINISTRATIVO |atividades da Secretaria, garantindo a qualidade
necessaria das acdes do referido orgao.
Supervisionar, acompanhar e auxiliar agdes que visem|
a obtencdo de dados essenciais que ajudem af
SUPERVISOR DE ' o '
17 compreender a ecologia das mais diversas espécies, a|
MONITORAMENTO DE ANIMAIS . .
avaliar o impacto da acdo humana e das mudangas
climaticas no ecossistema, entre outras questdes.
Supervisionar, acompanhar e auxiliar agcoes ligadas ao
. SUPERVISOR DO HORTO E cultivo e conservacgao de plantas, flores e arvores, além|
ESTACOES EXPERIMENTAIS das areas destinadas a realizagdo de programas ¢
atividades de pesquisas cientificas.
SECRETARIA DE SERVICOS PUBLICOS
01 SECRETARIO
Dirigir, coordenar e supervisionar a elaboracgdo,
DIRETOR DE PROJETOS supervisao € execugdo de projetos arquitetonicos;
02 ARQUITETONICOS planejar e orientar a expansao urbana da sede,dos|
distritos e das comunidades que integram o municipio.
Dirigir, coordenar e supervisionar a elaboracdo,
supervisao e execucdo de projetos de engenharia;
planejar e orientar as obras de expansdo e de
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE | o
03 infraestrutura urbana da sede, dos distritos e das
ENGENHARIA . . o .
comunidades que integram o municipio; planejar ¢
supervisionar as obras relacionadas com a mobilidade
urbana.
Dirigir, coordenar e gerenciar a supervisao e execucao,
04 GERENTE DE OBRAS PUBLICAS, |de obraspublicas; planejar e dirigir a execugdo da

ESTRADAS E URBANISMO

expansao e conservagdo de estradasmunicipais e dos|

projetos de urbanismo.
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05

GERENTE DE ILUMINACAO
PUBLICA

Dirigir e gerenciar os servigos de implantacao,

manutencdo ¢ funcionamento das instalagoes

relacionadas a iluminagdo publica; coordenar o
atendimento das solicitagcdes de servigos, manutengao
preventiva e inspeg¢des em todo o parque de iluminagao|
publica na sede e comunidades rurais do municipio;

gerenciamento e supervisdo de estoque e distribui¢ao

de material.

06

GERENTE DE CONTROLE E
MANUTENCAO DE MAQUINAS E
VEICULOS

Dirigir, planejar e gerenciar o fornecimento e aj
utilizagdo de maquinas e veiculos nas diversas
secretarias do municipio; coordenar o deslocamento ¢
logistica da frota de carros e maquinas; exercer o
controle de manutencdo, reposi¢do de pegas € mao de
obra; coordenar a execu¢do do controle de saida ¢

entrada de veiculos.

07

GERENTE DE CONTROLE E
SUPERVISAO DE OBRAS

Dirigir o acompanhamento e a fiscalizagdo de obras;
assegurar a execu¢do e conferéncia de boletim de
medi¢do, aptiddo de obra; gerenciamento de
planilhas e or¢camentos; emissdo de atestado de visita,
acompanhamento fotografico, vistorias e
monitoramento de prazos e metas de cronograma fisico|

financeiro.

08

GERENTE DA LIMPEZA PUBLICA

Gerenciar as agdes das equipes de varricdo e coleta

de residuos solidos.

09

GERENTE DO SISTEMA DE AGUAS

Coordenar e supervisionar as operagdes € a
manutengdo das estacdes de tratamento de agua,
garantindo a qualidade e a seguranca da agua potavel ¢

das aguas residuais para a populagao.

10

SUPERINTENDENTE DE
EXECUCAO DE OBRAS

Dirigir e fiscalizar a execug¢do dos servigos de:
pavimentagdo, locacdo de obras, defini¢do de cotas e

elevacao de ruas, e manutengdes em geral.
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Dirigir ¢ coordenar as atividades deplanejamento dos|

SUPERINTENDENTE DE diversos setores da secretaria; assessorar o secretario
! PLANEJAMENTO naarticulacdo e integracdo do planejamento das obras e
Servigos municipais.
SUPERINTENDENTE DE Fiscalizar ¢ comandar o processode varri¢do, bem
12 FISCALIZACAO DA como folhas de ponto das equipes de trabalho.
LIMPEZA PUBLICA
Coordenar e supervisionar o atendimento dag
SUPERINTENDENTE DE solicitagdes de servicos, manutencdo preventiva e
P ILUMINACAO PUBLICA inspecdes em todo o parque de iluminagdo publica naj

sede e comunidades rurais do municipio.

Dirigir e fiscalizar a atuacdo dosservidores lotados naj
secretaria; atuar no planejamento da expansdo das
14 | SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
atividades administrativas no ambitoda secretaria de

servico publico.

Dirigir e coordenar a fiscalizacdo das obras em
execucdo; coordenar a vistoria para a emissdo de
15 SUPERVISOR DE OBRAS alvaras e a fiscalizagdo para coibir o uso indevido das|
arecas publicas; fiscalizar a atuagdo dos servidores|

lotados no setor.

Dirigir, coordenar e fiscalizar o funcionamento das
feiras livres na sede e nos distritos que integram o
SUPERVISOR DA FEIRA LIVRE  |municipio; atuar no planejamento da implantagdo ¢
o expansdo das feiras livres nos bairros e comunidades|
rurais; fiscalizar a atuacdo dos servidores lotados no|

setor.
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SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

01 SECRETARIO

Planejar as atividades do 6rgdo gestor da Assisténciaj
Social e representar a unidade em outros espagos, quando
solicitado; coordenar as rotinas administrativas, os
GERENTE DE DESENVOLVIMENTO pprocessos de trabalho e os recursos humanos da Unidade;
02 SOCIAL participar da elaboracdo, acompanhamento,|
implementagdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos

adotados, visando garantir efetivagdo das articulagdes

necessarias.

Coordenar, planejar e acompanhar as a¢des do Cadastro
Unico e doPrograma Bolsa Familia, articular asacdes
03 GERENTE DO BOLSA FAMILIA [entre as Secretarias de Satde e Educacdo ¢ Assisténcia
Social, e as demais que tiverem interface com o programal

Bolsa Familia.

Coordenar ¢ monitorar os cadastros de registros de

informacdes dos programas e asUnidades Referenciadas;

GERENTE DOS PROGRAMAS
04 efetuar a interligagdo entre a atuacdo local dos
SOCIAIS .

mencionados programas entre os Orgdos congénere do
Estado e da Unido.
Planejar e coordenar as atividades relacionadas a
administracao dos Cemitérios, da sede, dos distritos ¢ das

05 GERENTE DE CEMITERIOS

comunidades rurais; atuar no planejamento da expansao e

do funcionamento dos cemitérios municipais.

Coordenar os trabalhos de capacitacdo e formagdo do
GERENTE ADMINISTRATIVO DO [setor de Recursos Humanos da Unidade; planejar e
06 .
CENTRO DE CAPACITACAO gerenciar o funcionamento das diversas equipes que

atuam no 6rgao gestor.
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P

REFEITURA

07

SUPERINTENDENTE DO CREAS

Dirigir e fomentar a organizagado e avaliacao dos servigos
referenciados ao CREAS, além de contribuir com o 6rgao
gestor da Politica de Assisténcia Social no planejamento
de decisdes para qualificagdo constante dessa unidade

publica.

08

SUPERINTENDENTE
ADMINISTRATIVO

Dirigir, coordenar e planejar a execucdo das agdes
financeiras daSecretaria, sobre o comando da Geréncia

dos Programas Sociais.

09

SUPERINTENDENTE DE
PROGRAMAS ARTISTICOS

Dirigir e fomentar a organizagado e avaliacao dos servigos
referenciados ao CRAS, além de contribuir com o 6rgao
gestor da Politica de Assisténcia Social no planejamento
de decisdes para qualificagdo constante dessa unidade

publica.

10

SUPERINTENDENTE DO CRAS

Dirigir e fomentar a organizagado e avaliacao dos servigos
referenciados ao CRAS, além de contribuir com o 6rgao
gestor da Politica de Assisténcia Social no planejamento
de decisdes para qualificagdo constante dessa unidade

publica.

11

SUPERINTENDENTE DA OFICINA DE
COSTURA

Coordenar e dirigir o trabalho de costureiras e a producao
de diversas pecas de costura feitas para servidores da

prefeitura e dos programas sociais.

12

SUPERINTENDENTE DE
PROGRAMAS SOCIAIS

Atuar na coordenacdo das equipes de referéncia dos
CRAS/CREAS e SCFV,sobre comando da geréncia de
programas sociais; assegurar a eficacia, eficiéncia ¢
avaliar os impactos dos programas, servigos e projetos

na qualidade de vida dos usuarios.

13

SUPERINTENDENTE DE EMISSAO
DE CARTEIRA DE TRABALHO E RG.

Dirigir, coordenar e planejar as acgdes relacionadas &
Emissao de Carteira de Identidade (CI) e Carteiras de

Trabalho e Previdéncia Social (CTPS); integrar as acdes

da unidade com os demais 6rgaos do Estado e da Unido.
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PREFEITURA

Coordenar a atuacao dos servidores que atuam nas agoes
SUPERINTENDENTE DO
14 relacionadas com o Cadastro unico e funcionamento do
BOLSA FAMILIA _ _ _ _
Bolsa Familia, sob dire¢do da geréncia do Bolsa Familia.
5 SUPERINTENDENTE DO CENTRO |Dirigir e coordenar o funcionamentoda unidade, mediante|
DIGITAL DE CIDADANIA — CDC facompanhamento das rotinas operacionais.
Dirigir, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades
SUPERVISOR DA OFICINA DE _ _ .
desenvolvidaspelos monitores lotados na unidade;
16 | ARTESANATO DOS PROGRAMAS . _ _
fiscalizar a atuacdo dos servidores lotados na unidade e
SOCIAIS e . .
substituir o superintendente em sua auséncia.
Dirigir, coordenar e supervisionar a execugao dos projetos
17 SUPERVISOR DE PROJETOS musicais nos varios programas sociais em que 0 mesmo
MUSICAIS tiver atuacao; fiscalizar a atuagdo dos servidores lotados
na unidade e substituir o superintendente em sua auséncia.
Dirigir, coordenar e supervisionar todas as Ac¢des Sociais
8 SUPERVISOR DAS CRECHES Desenvolvidas nas creches do Municipio; fiscalizar a
MUNICIPAIS atuacao dos servidores lotados na unidade e substituir o
superintendente em sua auséncia.
Dirigir, supervisionar e dar suporte a Sala dos Conselhos
Municipais, na parte administrativa e burocratica;
19 | SUPERVISOR ADMINISTRATIVO . _ )
fiscalizar a atuacdo dos servidoreslotados na unidade e
substituir o superintendente em sua auséncia.
Dirigir, coordenar e administrar o funcionamento do
Programa MINHA CASA MINHA VIDA - MCMV;
SUPERVISOR DO PROGRAMA _ .
20 Articular, acompanhar e avaliar o processo de selegao dos
MINHA CASA MINHA VIDA - MCMV. _ . o
usuarios; fazera inter-relacdo do 6rgdo municipal com os
orgaos Estaduais e Federais que atuam no Programa.
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PREFEITURA

SECRETARIA DE SAUDE

01 SECRETARIO

Coordenar o processo de Planejamento e Execugdao dos
02 DIRETOR DE AUDITORIA programas de saide no &mbito do Municipio.

Coordenar, planejar e zelar pelo cumprimento das disposi¢des
legais e regulamentares, assegurar condi¢cdes dignas de|
03 | DIRETOR MEDICO HOSPITALAR (trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica e garantir
0 pleno e autdbnomo funcionamento das comissdes de étical

médica.

Coordenar e monitorar todo o processo de solicitacdo ¢
04 | DIRETOR DE EMISSAO DE AIH  |oissiio de AIH do Municipio.

Coordenar a Politica Municipal Permanente em Satde, como
estratégia do Sistema Unico de SaGde para Formagio e
Desenvolvimento de trabalhadores do setor ¢ promover a
05 | GERENTE DE PLANEJAMENTO fimplementagao do planejamento participativo,
acompanhamento e avaliacdo da gestdo do SUS, contribuindo
para o desenvolvimento do Sistema Unico de Satde no

Municipio.

Gerenciar e consolidar os servigos odontologicos, otimizar o
06 GERENTE DE SAUDE BUCAL  |processo de trabalho de sua equipe profissional e garantir o

direito a satde para usuarios.

Regular, controlar e avaliar os estabelecimentos de saude]
localizados em seu territorio, promover o cadastramento e
| credenciamento de servigos, a conducdo de processos de
07 GERENTE DE REGULACAO . .
compra e contratualizacdo de servicos de acordo com as
necessidades identificadas e a legislagdo especifica, o

acompanhamento do faturamento.
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PREFEITURA

Organizar, executar e gerenciar os servicos e acodes de
08 | GERENTE DA ATENCAO BASICA |Atencio Basica.
Coordenar, normatizar ¢ monitorar as a¢des da Politica
09 GERENTE DE IMUNIZACAO  [Municipal de Imunizagdes com vistas a garantir a manutengio
adequada da rede de frio em todo o Municipio.
Coordenar a organizacdo, promover a estruturacao e a
GERENTE DE ENFERMAGEM . . .
10 organizacdo da equipe de enfermagem da Unidade em
HOSPITALAR . . . .
conformidade com as disposi¢des legais.
Coordenar um conjunto de agdes que proporcionam o
conhecimento, a deteccdo ou a prevencdo de qualquer]
" GERENTE DE VIGILANCIA mudanca nos fatores determinantes e condicionantes de satude
EPIDEMIOLOGICA individual ou coletiva, com a finalidade de recomendar €
adotar asmedidas de prevencdo e controle das doengas ouj
agravos.
Estabelecer medidas de prevengao econtrole dos fatores de|
12 GERENTE DE ENDEMIAS risco das doencas ou agravos endémicos asaude da populacao.
. GERENTE DE VIGILANCIA Planejar, coordenar, organizar, controlar e avaliar as agoes de|
SANITARIA Vigilancia Sanitaria no ambito do Municipio.
. Organizar, executar e gerenciar osservigos e agdes de satude
GERENTE DE ASSISTENCIA
14 ¥ que envolva o acesso € a promocao do uso racional de
FARMACEUTICA
medicamentos, de analises clinicas e ambientais.
Executar as acdes de atendimento aos individuos portadores
de transtornos mentais, realizando o acompanhamento clinico
GERENTE DO CAPS
4 e a reinsercao social pelo acesso ao trabalho, lazer, exercicio|
15 (CENTRO DE ATENCAO
dos direitos civis e fortalecimento dos lagos familiares ¢
PSICOSOCIAL) y _ o _ i
comunitarios, visando substituir as internacdes em Hospitais
Psiquiatricos.
GERENTE DA UNIDADE DE Planejar, organizar, executar e gerenciar os servigos do SAD,
16 SAUDE visando oferecer atendimento humanizado e multiprofissional
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PREFEITURA

aosegressos dos servigos de urgéncia, emergéncia, servicos

hospitalares e da Atengdo Bésica.

GERENTE DE TFD (TRATAMENTO

Planejar e executar atividades inerentes aos pedidos de|

17 ) tratamento fora do domicilio de usuarios residentes no
FORA DODOMICILIO) N
Municipio.
Programar diversas acdes meio, que incidam sobre os
prestadores de servigos de saude, publicos e privados, de
3 SUPERINTENDENTE DA CENTRALmodo a orientar uma producao eficiente, eficaz e efetiva das|
DE CONSULTAS acoes, proporcionando o adequado acesso dos usudrios as
consultas e procedimentos especializados, aos Servigos de
IApoio.
SUPERINTENDENTE DA Implementar acdes diversas, queincidam sobre os usudrios
19 FARMACIA BASICA que buscam os servicos da farmécia basica do municipio.
SUPERINTENDENTE DO Planejar, organizar, controlar e executar atividades
20 LABORATORIO DE relacionadas a administragdo do laboratério municipal.
ANALISES CLINICAS
SUPERINTENDENTE DE GESTAO Planejar, organizar, controlar e executar atividades
21 DE PESSOAS relacionadas a administracao de pessoal da Secretaria.
, Atuar junto a equipe clinica da Unidade pré-hospitalar paral
SUPERINTENDENTE CLINICO DO
22 atendimento de casos de emergéncia pré-hospitalar, durante]
HOSPITAL
vinte e quatro horas por dia.
Planejar, organizar, executar e gerenciar os servicos de saude
bucal,em conformidade com os principios do Sistema Unico
’3 SUPERINTENDENTE DE SAUDE |de Saude, com vistas a reorganizagdo, a integralidade e |
BUCAL equidade das acdes,proporcionando a redugao dos principais
agravos e doengas que interferem na saude bucal da populagao
do Municipio.
N SUPERVISOR DA CENTRAL DE Organizar e supervisionar as atividades relacionadas ao setor.
MARCACAO DE CONSULTAS
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PREFEITURA

Auxiliar a Geréncia Administrativa na organizagao ¢
25 | SUPERVISOR ADMINISTRATIVO [supervisao das atividades relacionadas com os expedientes

administrativos da Secretaria.

Receber, conferir, armazenar, controlar e suprir de bens

SUPERVISOR DE
26 moveis, os diversos 0rgaos e setores da Secretaria Municipal
ALMOXARIFADO
de Saude.
SECRETARIA DE FINANCAS
01 SECRETARIO
IAdministrar as atividades relacionadas com a gestao
02 GERENTE DE FINANCAS

orcamentaria e financeira.

Coordenar o pagamento das despesas, depositos,

transferéncias devidamenteautorizadas e demais atividades
03 GERENTE DE TESOURARIA .
inerentes a sua funcao.

Planejar e organizar as acdes de pagamento, bem como
SUPERINTENDENTE DE
04 comandar o andamento das atividades do setor.
TESOURARIA

Supervisionar o processo or¢gamentario, informar a gerénciaj
05 SUPERVISOR DE FINANCAS . . o
sobre a situagdo financeira real do Municipio.
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