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PODER EXECUTIVO

Atos Oficiais

Leis

LEI COMPLEMENTAR N¢ 114, DE 03 DE JANEIRO DE
2025.

“Dispbe sobre a Estrutura
Administrativa do Poder Executivo
do Municipio de Gléria de
Dourados, Estado de Mato Grosso
do Sul e dé outras providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados-MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso das atribuicées que
Ihe sdo conferidas, FAZ SABER, que a Camara Municipal
APROVOU e ele SANCIONA a seguinte Lei Complementar:

TiTULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
Do Objetivo e dos Principios

Art. 12, A Administracdo Publica Municipal, por meio
de acdes diretas ou indiretas, tem como objetivo
permanente assegurar a populacao do Municipio de Gléria
de Dourados condi¢des dignas que assegurem justica social
ao cidadao e garanta o desenvolvimento territorial
sustentdvel nos campos econdmico, social, ambiental e
cultural.

Art. 22, As atividades do Poder Executivo Municipal
serdo executadas em conformidade com os principios
fundamentais inscritos no art. 37 da Constituicao Federal e
0s seguintes:

| - construcao de uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - promocao do desenvolvimento local e regional, de
forma sustentdvel;

[1l - erradicacdao da pobreza, combatendo a
marginalizacdo e as desigualdades sociais;

IV - promocao do bem comum de todos, sem distin¢ao
de raca, sexo, cor, idade ou qualquer outra forma de
discriminacao;

V - compromisso com um meio ambiente
ecologicamente equilibrado para servir como bem de uso
do cidadao;

VI - estimulo a producdo de riquezas e a distribuicdo de
renda, como estratégia de desenvolvimento.

CAPITULO I
Da Organizac¢ao Basica

Art. 32. A organizacao dos servicos que compde o
Poder Executivo do Municipio de Gléria de Dourados sera
regida pelas normas constantes desta Lei Complementar.

Art. 42, O Municipio de Gléria de Dourados, unidade
territorial com autonomia politica, administrativa e
financeira, nos termos assegurados na Constituicao da
Republica Federativa do Brasil, na Constituicdo Estadual e
na Lei Organica do Municipio, tem:

Ano VIII | Edicao n2 2010

Pagina 2 de 248

| - por missao administrar com organizacao,
transparéncia e eficiéncia os interesses publicos, visando
proporcionar bem estar e qualidade de vida para a
populacao, cumprindo os principios constitucionais;

Il - por valores:

a) a confianga;

b) a organizacao;

c) a honestidade;

d) a responsabilidade.

Il - por finalidade:

a) a prestacdo de servicos a populacdo destinada a
propiciar condi¢des de bem estar e adequacao dos servicos
de interesse da populacao, diretamente ou sob o regime de
€oncessao;

b) o incentivo as atividades econémicas geradoras de
renda e trabalho;

¢) a manutencao, com cooperagao técnica e financeira
da Unido e do Estado, de programas de educagao em todos
0s niveis, especialmente no ensino fundamental;

d) a prestacdo, com cooperacao técnica e financeira da
Unido e do Estado, dos servicos de atendimento a salde da
populacao;

e) a promocao do adequado ordenamento territorial,
através do planejamento e controle do uso, parcelamento e
da ocupagao urbana;

f) o desenvolvimento de programas de construcdo de
moradias e melhoria das condicdes habitacionais e do
saneamento bdsico, utilizando-se das parcerias publico-
privadas;

g) a promocao de acdes de combate as causas da
pobreza e de fatores de marginalizacao, promovendo a
integracao social da populacao menos favorecida;

h) a coordenagao e a supervisao do processo de
planejamento e execucdo de acles desenvolvidas pelos
6rgaos municipais;

i) a implantacao e implementacao de programas e
acOes voltadas para o atendimento aos direitos da crianca
e do adolescente;

j) a protecdo as pessoas portadoras de necessidades
especiais;

k) a protecao ao meio ambiente e combate a poluigao
em qualquer de suas formas, preservando a flora, a fauna,
os recursos hidricos e estimulando a recuperacao do
ambiente degradado;

i) o desenvolvimento de acdes que possibilitem o
acesso a cultura e preservacao do ambiente histérico.

Art. 5°. A estrutura administrativa do Municipio de
Gléria de Dourados compde-se dos seguintes érgaos:

| - Org&os Colegiados:

a) Conselho Municipal de Acompanhamento de
Controle Social do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento Ensino fundamental e Valorizacdo do
Magistério;

b) Conselho Municipal de Educagao;

¢) Conselho Municipal de Alimentacao Escolar;

d) Conselho Municipal de Assisténcia Social;
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e) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente;

f) Conselho Municipal de Salde;

g) Conselho Municipal de Desenvolvimento Econémico;

h) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural;

i) Conselho Municipal de Esportes;

j) Conselho Tutelar;

k) Conselho de Controle Social da Bolsa Familia;

I) Conselho Municipal de Cultura;

m) Conselho Municipal de Seguranca Publica;

n) Conselho Municipal Antidrogas;

0) Conselho Gestor do Fundo Local de Habitacao do
Interesse Social;

p) Conselho da Comenda Cruz de Gldria;

g) Conselho da Cidade;

r) Conselho de Defesa do Meio Ambiente;

s) Conselho de Politicas Publicas;

t) Conselho do Idoso; e

u) Conselho Municipal de Defesa do Consumidor.

Il - Orgéos de colaboracdo com o Governo Federal:

a) Secretaria da Junta de Servico Militar.

Il - Org&os de Assessoramento:

a) Procuradoria-Geral do Municipio;

b) Assessoria de Gabinete e Gestao.

IV - Orgéos de Execucdo e Operacionalizac3o:

a) Secretaria Municipal de Administracao e Financgas
(SEAF);

b) Secretaria Municipal de Salde (SESAU);

c) Secretaria Municipal de Educacao e Cultura
(SEMEC);

d) Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEMAS).

e) Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Turismo
(SEMELT);

f) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Aguas
(SEINFRA);

g) Secretaria Municipal de Pecudria, Agricultura e
Desenvolvimento Sustentavel (SEPADS).

V - Orgéos de Superintendéncia:

a) Superintendéncia de Relacles Publicas,
Comunicacao e Imprensa;

b) Superintendéncia de Habitacao;

¢) Superintendéncia de Convénios e Projetos;

d) Superintendéncia de Frotas e Transporte;

e) Superintendéncia de Defesa Civil;

f) Superintendéncia de Transito.

VI - Orgao de Controle:

a) Controladoria-Geral do Municipio.

VIl - 6rgdo de Defesa do Consumidor:

a) PROCON.

Art. 62, Os Conselhos Municipais, contarao, para o
cumprimento de seus objetivos, com o seguinte érgao:

| - Supervisdo de Conselhos Municipais.

Art. 72. A Supervisdo de Conselhos Municipais
compete:

| - supervisionar e acompanhar as atividades
administrativas e operacionais dos Conselhos Municipais,
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promovendo sua integracdo com as politicas publicas
municipais;

Il - assessorar os Conselhos Municipais na elaboracao
de suas diretrizes, planos de trabalho, regimentos internos
e demais instrumentos normativos necessarios ao seu
funcionamento;

[Il - prestar suporte técnico e administrativo aos
Conselhos Municipais, garantindo a infraestrutura e os
recursos necessarios ao cumprimento de suas finalidades;

IV - organizar, supervisionar e manter atualizado o
cadastro e o banco de dados de todos os Conselhos
Municipais, incluindo atas, resolucdes, pareceres, relatérios
e outros documentos relacionados as suas atividades;

V - planejar e coordenar a realizacao de reunides,
conferéncias, féruns e eventos relacionados aos Conselhos
Municipais, promovendo a articulagao entre os conselheiros
e os 6rgaos do Executivo;

VI - orientar e monitorar a regularidade das
composicdes e mandatos dos Conselhos Municipais,
garantindo o cumprimento da legislagao e dos
regulamentos aplicaveis;

VII - promover capacitacdes e treinamentos voltados
aos conselheiros e as equipes de apoio técnico-
administrativo, visando ao aprimoramento de suas
competéncias e a melhoria das atividades desenvolvidas;

VIl - acompanhar e fiscalizar a execucao das
deliberacdes e recomendacdes dos Conselhos Municipais,
subsidiando o Executivo Municipal com relatérios e andlises
sobre sua eficacia;

IX - articular a atuacao dos Conselhos Municipais com
as demais secretarias, autarquias, superintendéncias e
entidades publicas ou privadas, buscando fortalecer suas
atividades e promover o didlogo intersetorial;

X - propor e coordenar acdes que promovam a
participacao popular nos Conselhos Municipais,
fortalecendo a transparéncia e a representatividade nas
discussdes e deliberacoes;

Xl - supervisionar a utilizagao de recursos financeiros
destinados ao funcionamento dos Conselhos Municipais,
zelando pela transparéncia e eficiéncia na aplicacao;

XIl - exercer outras atividades correlatas ao
fortalecimento dos Conselhos Municipais e ao cumprimento
de seus objetivos institucionais.

Art. 8°. A representacdo grafica da estrutura
organizacional bdsica do Poder Executivo do Municipio de
Gléria de Dourados/MS é a constante do Anexo Unico
desta Lei Complementar.

CAPITULO IlI
Da Competéncia dos Org&os Colegiados
Secdo Unica
Dos Conselhos Municipais

Art. 9°. As finalidades e composicao dos Conselhos
Municipais estao definidas em seus atos de criacao, e seu
funcionamento regulado em regimento préprio.

CAPITULO IV
Da Competéncia dos Org&os de Colaboracdo Com o
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Governo Federal
Secdo Unica
Da Secretaria da Junta do Servico Militar

Art. 10. A Secretaria da Junta do Servico Militar é o
6rgdo representativo do servico militar no Municipio, dando
atendimento aos municipes na regularizacdo dos
documentos militares e a ela compete:

| - cumprir as prescricées constantes das instrucoes
relativas ao desempenho do servico, tomando providéncias
para que seus auxiliares também cumpram;

Il - averbar na Ficha de Alistamento Militar e no
Certificado de Alistamento Militar, todas as alteracdes
ocorridas com o alistado;

[l - executar os trabalhos de relacdes publicas e de
publicidade do Servico Militar, com maior énfase na parte
referente ao alistamento, convocacdo e Exercicio de
Apresentacao da Reserva;

IV - adotar providéncias para que o numero de
apresentados a Comissao de Selecdo seja compativel com a
sua possibilidade de atendimento, conforme determinagao
da Circunscricao do Servico Militar;

V - comparecer a sede da Delegacia do Servico Militar
ou da Circunscricao do Servico Militar quando convocado.

Paragrafo Unico - A unidade organica de que trata o
caput rege-se por normas especificas do Governo Federal,
com supervisdo técnica deste e apoio administrativo do
Municipio. O Prefeito Municipal poderd indicar um servidor
para atuar como Secretdrio da Junta do Servico Militar,
respeitando os critérios estabelecidos pela legislacdo
federal.

CAPITULO V
Da Competéncia dos Orgdos de Assessoramento
Secao |
Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 11. O regime juridico dos servidores publicos
integrantes da Procuradoria-Geral do Municipio é o
estatuario, de natureza de Direito Publico, regido pelo
Estatuto do Servidor PuUblico Municipal de Gléria de
Dourados (Lei Municipal n.2 837/2006).

Art. 12. A Procuradoria-Geral do Municipio sera
dirigida pelo Procurador-Geral do Municipio, de livre
nomeacao e exoneragao pelo Prefeito, observado conduta e
reputacao ilibada e, com pelo menos, 03 (trés) anos de
inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 13. A Procuradoria-Geral do Municipio é
instituicdo essencial a Administracao Publica Municipal,
cabendo aos Procuradores do Municipio a representacao do
Municipio e a defesa dos seus direitos e interesses nas
areas judicial, extrajudicial e administrativa e, em especial:

| - promover a cobranca da divida ativa municipal e
executar as decisdes do Tribunal de Contas em favor da
Fazenda Publica Municipal;

Il - propor acdes discriminatérias e agao civil publica;

Il - assessorar o Prefeito quanto a andlise de normas
gue possam contrariar a Constituicdo Federal, a
Constituicdao Estadual ou a Lei Organica do Municipio, bem
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como subsidiar juridicamente a elaboracao dos
instrumentos necessarios ao exercicio das prerrogativas
legais do Chefe do Executivo Municipal;

IV - exercer as funcOes de consultoria e de
assessoramento juridico, de coordenacao e supervisdo
técnico-juridica do Poder Executivo e da administracao
indireta, bem como emitir pareceres normativos ou nao,
para fixar a interpretagao administrativa na execucao de
leis ou de atos do Poder Executivo e fazer a exegese da
Constituicdo Estadual e Federal e da Lei Organica do
Municipio;

V - representar judicial e extrajudicialmente entidades
autarquicas e fundacionais municipais, desde que
previamente formalizado convénio ou instrumento de
cooperacdo técnica, observando as competéncias
institucionais e o interesse publico;

VI - prestar assessoramento ao Prefeito Municipal na
elaboracao de processo legislativo e no controle preventivo
de constitucionalidade e de legalidade dos atos
administrativos;

VIl - participar de atividades referentes a apuragao de
irregularidades funcionais e de responsabilidades, conforme
estabelecido na legislacao vigente;

VIII - assessorar na elaboragao de atos privativos do
Chefe do Executivo Municipal.

Art. 14. Sdo d6rgdos da Procuradoria-Geral do
Municipio:

| - Org&os Superiores:

a) a Procuradoria-Geral do Municipio;

b) a Procuradoria-Geral Adjunta do Municipio;

Il - Orgdos de Atuacdo Institucional:

a) as Assessorias Juridicas Especializadas;

1 - Assessoria Juridica Especializada no
assessoramento de assuntos competentes a Secretaria
Municipal de Saude (SESAU);

2 - Assessoria Juridica Especializada no
assessoramento de assuntos competentes a Secretaria
Municipal de Educacao e Cultura (SEMEC).

3 - Assessoria Juridica Especializada no
assessoramento de assuntos competentes a Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Aguas (SEINFRA);

Art. 15. Ao Procurador-Geral do Municipio, detentor de
status de Secretdario Municipal e observadas as disposicées
desta Lei Complementar, sem prejuizo de outras
atribuicdes, compete:

| - a direcao, o comando e a coordenacao das
atividades da Procuradoria-Geral do Municipio e a
orientacdo, coordenacdo, supervisdo do Sistema Juridico e
do Sistema Legislativo do Municipio;

Il - a representacdo do Municipio em qualquer instancia
ou tribunal;

Il - a assinatura de contratos de interesse dos servicos
da instituicdo e de convénios com vistas ao intercambio
juridico e ao cumprimento de cartas precatérias;

IV - a abertura de concurso publico para provimento de
cargo de Procurador do Municipio;
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V - 0 encaminhamento dos expedientes e atos de
nomeacao, lotacao, promocao, designacao para funcao de
confianga, remogao, exoneragao ou aposentadoria dos
Procuradores do Municipio;

VI - a instalacdo e a fixacdo das areas de atuacao das
Assessorias Juridicas Especializadas;

VIl - a promogcao da edicao e publicacao da legislacao e
dos atos normativos do Poder Executivo;

VIl - o deferimento de direitos, beneficios e vantagens
aos Procuradores do Municipio e servidores da
Procuradoria-Geral do Municipio;

IX - a abertura de sindicancia e de processo
administrativo, a proposicdo de demissdo ou cassacao de
aposentadoria ou aproveitamento de disponibilidade de
Procuradores do Municipio e a aplicacdo de penas
disciplinares, na forma desta Lei Complementar;

X - a solucao de conflitos e dlvidas de atribuicdes
entre os 6rgdos da Procuradoria-Geral do Municipio;

Xl - a requisicdo aos érgdos e entidades da
administracao pUblica municipal, de documentos, exames,
diligéncias e esclarecimentos necessarios a atuacao dos
Procuradores do Municipio;

XIl - a aprovacao dos pareceres emitidos pelos
Procuradores do Municipio e seu encaminhamento, quando
for o caso, para qualificacao de normativo pelo Prefeito
Municipal;

XIII - a recepcdo e outorga de escrituras;

XIV - a recepcao das citagoes iniciais ou comunicagdes
referentes a quaisquer agdes ou processos ajuizados contra
0 Municipio e aos em que a Procuradoria-Geral do Municipio
intervém;

XV - 0 encaminhamento ao Prefeito, para apreciagao,
dos expedientes de cumprimento ou de extensao de
decisdo judicial ou administrativa;

XVI - a determinacao de propositura de acdes que
entender necessarias a defesa e ao resguardo dos
interesses do Municipio;

XVII - a autorizagao de suspensao dos processos
judiciais, de parcelamento de crédito tributéario, de ndo
tributdrio e dos decorrentes de decisdo ou objeto de acdo
judicial, em curso ou a ser proposta, nos termos e limites
fixados por lei;

XVIII - a autorizagao:

a) de nao propositura ou desisténcia de medida
judicial, especialmente quando o valor do beneficio
pretendido nao justificar a acao ou quando, no exame da
prova, se evidenciar improbabilidade de resultado
favoravel;

b) de dispensa da interposicao de recursos judiciais
cabiveis ou a desisténcia dos interpostos, especialmente
guando contraindicados a medida em face da
jurisprudéncia;

¢) de ndo execugao de julgados quando a iniciativa for
infrutifera, notadamente pela inexisténcia de bens do
executado;

d) de atuacdo na defesa dos interesses do Municipio de
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Gléria de Dourados e suas autoridades, no que couber, nos
polos passivo ou ativo, nas acdes civil publica, popular, de
improbidade, de mandado de injuncao, de mandado de
seguranca e outras, nos termos do Regimento Interno;

XIX - a delegacdo, por resolucao, de atribuicoes a seus
subordinados, quando for o caso;

XX - a edicao de resolugdes e expedicao de instrucoes;

XXI - a indicagao e ou designagao de Procurador do
Municipio para integrar érgaos que devem contar com
representantes da Procuradoria-Geral do Municipio;

XXII - a avocacao de encargos de qualquer Procurador
do Municipio, podendo atribui-lo a outro;

XXIII - a ordenacao de despesas e empenhos;

XXIV - a transigéncia, observadas as prescricées legais.

Art. 16. Ao Procurador-Geral Adjunto do Municipio
compete:

| - a substituicdo do Procurador-Geral do Municipio em
seus impedimentos e auséncias temporarias;

Il - a direcao da Procuradoria Geral-Adjunta do
Municipio;

Il - o assessoramento e a assisténcia direta ao
Procurador-Geral do Municipio.

Paragrafo Unico. A designacdo de funcdo de
Procurador-Geral Adjunto do Municipio, de livre nomeacao e
exoneracdo, é ato exclusivo do Prefeito Municipal,
observado conduta e reputacao ilibada e, com pelo menos,
01 (um) ano de inscricao na Ordem dos Advogados do
Brasil.

Art. 17. Os cargos dos titulares das Assessorias
Juridicas Especializadas serdo providos por livre nomeacao
e exoneragao do Prefeito Municipal.

Art. 18. As competéncias especificas das Assessorias
Juridicas Especializadas serdo estabelecidas no regimento
interno da Procuradoria-Geral do Municipio, homologado
por decreto do Prefeito Municipal.

Art. 19. O Procurador-Geral do Municipio, o
Procurador-Geral Adjunto do Municipio e os Assessores
Juridicos Especializados sujeitam-se ao regime de trabalho
normal, sendo permitido o exercicio da advocacia fora do
ambito das atribuicdes previstas nesta Lei Complementar,
nos termos do art. 5°, XIll, da CF.

Art. 20. As Assessorias Juridicas Especializadas
incumbe:

| - dirigir, coordenar, supervisionar, orientar e distribuir
0s servicos da respectiva Assessoria Juridica Especializada;

Il - representar ao Procurador-Geral do Municipio sobre
o0 que julgar cabivel quanto aos servicos e as atribuicées da
Assessoria Juridica Especializada;

Il - articular-se com os demais Procuradores-Chefes
para a coordenacao de assuntos de competéncia das
respectivas Especializadas;

IV - comunicar ao Procurador-Geral do Municipio a
solucao dos processos e de acdes de relevante interesse do
Municipio e propor, quando necessario e conveniente,
desisténcia, transacdo, confissdo ou arquivamento de
processo em que se verifica a impossibilidade ou a
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inconveniéncia de prosseguimento administrativo ou
judicial;

V - distribuir o pessoal da respectiva Assessoria Juridica
Especializada;

VI - manifestar-se obrigatoriamente sobre pareceres e
pronunciamentos emitidos pelos Procuradores que servem
sob sua direcao, inclusive sobre os relativos ao nao
cabimento de recursos;

VIl - fornecer ao Procurador-Geral do Municipio
elementos indicativos para afericao de merecimento dos
Procuradores do Municipio que Ihes sdo subordinados;

VIl - propor ao Procurador-Geral do Municipio a
aquisicao de livros, a assinatura de revistas especializadas,
periddicos e outras publicacdes de interesse da Assessoria
Juridica Especializada;

IX - atender, com a maior brevidade possivel, a
informac0Oes e a relatérios solicitados pela Procuradoria-
Geral do Municipio;

X - requisitar, diretamente de qualquer reparticao
pUblica municipal, informacdes e documentos que se
fizerem necessarios a defesa do Municipio;

XI - solicitar, com a devida antecedéncia, ao
Procurador-Geral do Municipio, didrias e passagens
necessarias ao deslocamento dos Procuradores do
Municipio no atendimento de servicos fora de sua sede.

Secao ll
Da Assessoria de Gabinete e Gestao

Art. 21. O Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de
Dourados/MS serd composto pelos seguintes 6rgaos:

a) Assessoria de Gabinete e Gestdo.

Art. 22, A Assessoria de Gabinete e Gestdo incumbe:

| - a organizacao e controle da agenda do Prefeito,
inclusive em relacdo aos Secretarios Municipais e
equivalentes;

Il - a organizacao e execucao do cerimonial dos
eventos do Municipio de Gléria de Dourados/MS;

[Il - prestar suporte ao Prefeito nas representagdes
sociais e politicas, em articulacdo com os demais drgaos
municipais competentes;

IV - apoiar as Secretarias Municipais no relacionamento
politico-administrativo com os municipes, 6rgaos e
entidades publicas e privadas, associacfes de classe e
Legislativo Municipal;

V - assessorar o Prefeito no relacionamento com os
Poderes Executivo e Legislativo estaduais e federais, sem
prejuizo das competéncias atribuidas aos respectivos
6rgaos municipais;

VI - promover o relacionamento com a Camara
Municipal;

VIl - coordenacao das atividades das Assessorias do
Prefeito;

VIIl - coordenacao e supervisao do Servico de
Cerimonial;

IX - elaborar a mensagem anual do Prefeito;

X - desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e
acOdes do Planejamento Estratégico de Governo que
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estejam relacionados a Assessoria de Gabinete e Gestao;

XI - planejar, coordenar e executar das atividades
relativas a drea de Comunicacao Social do Municipio,
abrangendo todas as unidades da administracao direta e
indireta;

XII - prestar assisténcia direta ao Prefeito Municipal nas
suas relacdes com a imprensa;

Xl - articular as relacdes da Administracao Municipal
com os 6rgaos de comunicacao;

XIV- divulgar as ac0es administrativas do Municipio por
meio de campanhas publicitarias, observando as normas de
publicidade institucional previstas na Constituicao Federal;

XV - divulgar as diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse do Municipio;

XVI - programacao da cobertura dos eventos em que o
Prefeito Municipal participar;

XVII - planejamento, orientacdo e execugao das
politicas publicas promotoras de desenvolvimento das
comunidades e inclusao social;

XVIII - promocao da integragao e participacao de
entidades, instituicbes governamentais, nao
governamentais e a sociedade civil organizada no processo
de desenvolvimento comunitdrio;

XIX - planejamento e desenvolvimento dos eventos e
acOes de integracao comunitdria e prestacao de servicos
para promocdo da inclusdo social;

XX - incentivo da participacdo da populacao no
processo de composicdo da Lei Orcamentaria;

XXl - desenvolvimento das atividades necessarias
visando o estreitamento do relacionamento do Poder
Executivo com as associacdes de bairros;

XXII - a execucao de outras atividades afetas ao
Gabinete do Prefeito e que sejam por ele determinadas.

CAPITULO VI
Da Competéncia do Orgéo de Controle
Secédo Unica
Da Controladoria-Geral do Municipio

Art. 23. A Controladoria-Geral do Municipio incumbe:

| - exercer a fiscalizacdo contdbil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial dos érgaos e das
entidades pulblicas da Administracdo Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal, em cooperagao com o0s
Tribunais de Contas e observando os limites legais de
controle externo previstos no art. 70 da Constituigao
Federal;

Il - verificar a exatidao e a regularidade das contas e a
boa execucao do orcamento, adotando medidas
necessarias ao seu fiel cumprimento;

Il - realizar auditoria e exercer o controle interno e a
conformidade dos atos financeiros e orcamentdarios dos
drgaos do Poder Executivo com a legalidade orcamentaria
do Municipio;

IV - fornecer subsidios ao controle externo exercido
pela Camara Municipal, com o auxilio do Tribunal de
Contas, mediante encaminhamento de informacdes e
relatdrios;
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V - avaliar o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, a execucao dos programas de governo,
acompanhando e fiscalizando a execucao orcamentdria;

VI - avaliar os resultados, quanto a eficacia e a
eficiéncia, da gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial
e fiscal, nos 6rgdos publicos da Administracdo Municipal,
bem como da aplicacao das subvengdes e dos recursos
publicos, por entidades de direito privado;

VIl - exercer o controle das operacdes de crédito e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;

VIl - fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei
Complementar n?. 101, de 04 de maio de 2000;

IX - examinar as fases de execucao da despesa,
inclusive verificando a regularidade das licitacbes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando
pareceres de auditores fiscais municipais, estaduais e
federais, quando julgar necessarios;

X - orientar e supervisionar tecnicamente as atividades
de fiscalizacao financeira e auditoria na Administragao
Municipal;

Xl - expedir atos normativos concernentes a
fiscalizacdo financeira e a auditoria dos recursos do
Municipio;

XIl - proceder ao exame prévio nos processos
originarios dos atos de gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial dos érgdos da Administracao Publica Municipal
e nos de aplicacdo de recursos plblicos municipais nas
entidades de direito privado;

Xl - promover a apuracao de denlncias formais,
relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, em
relacdo aos atos financeiros e orcamentdrios, em qualquer
6rgao da Administracao Municipal;

XIV - recomendar ao Prefeito Municipal as providéncias
cabiveis em caso de irregularidades identificadas nos
6rgaos municipais, conforme a legislacdo vigente;

XV - sistematizar informacdes com o fim de
estabelecer a relagdo custo/beneficio para auxiliar o
processo decisério do Municipio;

XVI - implementar o uso de ferramentas da tecnologia
da informagao como instrumento de controle social da
Administracao Publica Municipal;

XVII - tomar medidas que confiram transparéncia
integral aos atos da gestao do Executivo Municipal,
inclusive dos érgdos da Administracao Indireta;

XVII - criar comissdes para o fiel cumprimento das
suas atribuicdes;

XIX - implementar medidas de integracao e controle
social da Administragao Municipal;

XX - promover medidas de orientacao e educagao com
vistas a dar efetividade ao Controle Social e a
Transparéncia da Gestdo nos érgaos Administracdo Publica
Municipal;

XXI - participar, quando requisitado, de conselhos
municipais, nos termos de regulamentos especificos;

XXII - proceder, no &mbito do seu Orgao, & gestdo e ao
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controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos na
sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XXIII - velar para que sejam revistos ou suspensos
temporariamente os contratos de prestacao de servicos
terceirizados, assim considerados aqueles executados por
uma contratada, pessoa juridica ou fisica especializada,
para a contratante Prefeitura Municipal de Gléria de
Dourados, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou

juridicas;
XXIV - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO VII
Do PROCON

Art. 24. Fica instituido o PROCON o qual ficard
vinculado ao Poder Executivo Municipal, destinado a
promover e implementar as acles direcionadas a
formulacao da politica do sistema municipal de protecéo,
orientacao, defesa e educacdao do consumidor e a ele
compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal na formulacao da
politica do Sistema Municipal de Protecdo e Defesa do
Consumidor;

Il - planejar, elaborar, propor e executar a Politica do
Sistema Municipal de Defesa dos Direitos e interesses dos
Consumidores;

Il - receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas,
dendncias e sugestdes apresentadas por consumidores, por
entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado;

IV - orientar permanentemente os consumidores sobre
seus direitos e garantias;

V - fiscalizar as dendncias efetuadas, encaminhando a
assisténcia judiciaria e/ou, ao Ministério Publico, as
situagdes nao resolvidas administrativamente;

VI - incentivar e apoiar a criacdao e organizagcao de
6rgdos e associacdes comunitdrias de defesa do
consumidor e apoiar as ja existentes;

VII - desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates
e outras atividades correlatas;

VIII - articular, em parceria com os sistemas estadual e
federal de educacao, a inclusao do tema “Educagao para o
Consumo” em projetos educacionais, respeitando as
normas estabelecidas pelas autoridades educacionais
competentes e os limites das competéncias municipais;

IX - colocar a disposicdo dos consumidores
mecanismos que possibilitem informar os menores precos
dos produtos basicos;

X - manter cadastro atualizado de reclamacdes
fundamentadas contra fornecedores de produtos e
servicos, divulgando-o publica e anualmente e registrando
as solucoes;

Xl - expedir notificacbes aos fornecedores para
prestarem informagdes sobre reclamagdes apresentadas
pelos consumidores;

Xl - fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas
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previstas no Cédigo de Defesa do Consumidor;

XII - funcionar, no que se refere ao processo
administrativo, como instancia de julgamento;

XIV - solicitar o concurso de 6rgdos e entidades de
notdria especializacdo técnica para a consecucao dos seus
objetivos.

Art. 25. O PROCON, contard, contard, para o
cumprimento de seus objetivos, com o seguinte érgao:

| - Coordenadoria do PROCON.

Art. 26. A Coordenadoria do PROCON compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades gerais do
PROCON, garantindo o cumprimento das politicas
municipais de protecao e defesa do consumidor;

Il - acompanhar a execucao das acles planejadas para
a defesa e orientacdo do consumidor, assegurando a
implementacao de programas, projetos e campanhas
educativas voltadas a conscientizacdo de direitos;

[l - monitorar e consolidar as consultas, denuncias e
sugestdes recebidas, orientando o devido encaminhamento
e atendimento administrativo;

IV - assegurar a organizagao e a manutencao do
cadastro atualizado de reclamacdes fundamentadas contra
fornecedores de produtos e servicos, promovendo a
divulgagao anual desse cadastro;

V - expedir notificagdes administrativas a fornecedores
e acompanhar o cumprimento das solicitacdes realizadas
a0S Mesmos;

VI - coordenar as equipes responsaveis pela
fiscalizacdo das denlncias e pelo atendimento ao
consumidor, garantindo a apuracao de infracdes ao Cédigo
de Defesa do Consumidor;

VIl - promover a articulacdo com outros 6rgdos e
entidades publicas ou privadas de defesa do consumidor,
incentivando acdes conjuntas para protecao dos direitos
dos consumidores;

VIII - coordenar o planejamento e a execucao de
palestras, feiras, campanhas educativas, seminérios e
outras atividades informativas para estimular o consumo
consciente e a educacao dos consumidores;

IX - auxiliar na implementacao de ferramentas e
mecanismos para facilitar o acesso a informagdes sobre
precos e qualidade de produtos e servigos;

X - supervisionar a instrucdo de processos
administrativos instaurados no ambito do PROCON, zelando
pela conformidade dos julgamentos administrativos com a
legislacao vigente;

XI - fomentar e apoiar a criacdo ou organizacao de
associacdes comunitarias e outras iniciativas voltadas a
defesa dos interesses do consumidor;

XIl - encaminhar aos érgdos competentes, como
Ministério Publico ou Assisténcia Judiciaria, as denuncias
gue excederem a esfera administrativa;

XIIl - solicitar, quando necessario, pareceres técnicos
de entidades e drgaos especializados para subsidiar
decisoes e fiscalizacoes;

XIV - exercer outras atividades correlatas a defesa dos
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consumidores que Ihes forem atribuidas.
CAPITULO VIII
Da Competéncia dos Orgdos de Execucdo e
Operacionalizacao
Secao |
Da Secretaria Municipal de Administracao e Financas
(SEAF)

Art. 27.Fica instituida a Secretaria Municipal de
Administracdo e Financas, a qual compete:

| - promover politicas e diretrizes relativas a
classificacdo de cargos, a organizacdo de carreiras, a
remuneracao e a seguridade social e beneficios dos
servidores da administracdo direta e indireta;

Il - definir politicas e diretrizes relativas ao
recrutamento e selecdao, a capacitacao e formacao
continuada, ao desenvolvimento e a avaliagdo de
desempenho dos servidores do Poder Executivo Municipal;

Il - propor, quando necessario, a regulamentacdo de
dispositivos constitucionais, legais, estatutarios ou da
Consolidacao das Leis do Trabalho, aplicdveis aos
servidores publicos da administracdo direta e indireta;

IV - coordenar os processos administrativos de
aquisicao de materiais, produtos e servicos, em articulacao
com os érgaos responsaveis pela execucao de contratos e
gestdo de compras, observando a legislacdo aplicavel;

V - executar os processos licitatérios e de compras em
geral, bem como organizar e gerir o cadastro de
fornecedores do municipio;

VI - administrar e conservar o patrimdnio imobiliario do
Municipio;

VIl - formular e executar politicas e diretrizes relativas
as atividades de administracdo de materiais, de protocolo
geral, de arquivo, de servigos, de transporte, de
comunicacl0es administrativas e de tecnologia da
informacao, para érgdos da administracdo direta e indireta;

VIII - coordenar as a¢des de planejamento estratégico,
em alinhamento com os objetivos e metas definidos pelo
Poder Executivo;

IX - apoiar a elaboracao de projetos e a captacao de
recursos financeiros, em articulacdo com as Secretarias
responsaveis pelos respectivos programas e politicas
publicas.

§ 12, Das competéncias tributdrias e financeiras:

| - formular e executar a politica de administracao
tributdria do municipio, bem como promover o
aperfeicoamento da legislacdo tributaria municipal e a
orienta¢do dos contribuintes quanto a sua aplicac¢do;

Il - promover a fiscalizacao da arrecadacao de tributos
de competéncia municipal e emitir autos para cobranca de
imposto e a inscricdo para divida ativa;

Il - realizar estudos e pesquisas para previsao de
receita e a tomada de providéncias para obtencao de
recursos financeiros de origem tributdria e de outras fontes
para o municipio;

IV - realizar estudo de critérios para a concessao de
incentivos fiscais e financeiros, a avaliacdo da renuncia
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fiscal para fins de equilibrio das contas publicas e ajuste da
situacao financeira do municipio;

V - coordenar a execuc¢do das atividades de
contabilidade geral dos recursos orcamentarios, financeiros
e patrimoniais do municipio, bem como a orientacdo e
supervisao dos registros contabeis de competéncia das
entidades da administracdo indireta;

VI - assessorar aos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Municipal de modo a assegurar a observancia
das normas legais nos procedimentos de guarda e de
aplicacdo de dinheiro, valores e outros bens do municipio;

VIl - acompanhar a realizagao das receitas e despesas
e realizar o exame dos atos que resultem em criacdo e
extincao de direitos e obrigacdes de ordem financeira ou
patrimonial no ambito do Poder Executivo Municipal;

VIII - avaliar o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, da execucao dos programas de governo,
dos resultados quanto a gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial dos érgdos e entidades do Poder Executivo
Municipal;

IX - planejar, coordenar, supervisionar e controlar a
execucao orcamentaria e financeira e o pagamento dos
6rgaos da administracao direta, liberacdes para a
administracao indireta e repasses do duodécimo a Camara
Municipal.

§ 22, A Secretaria Municipal de Administracao e
Financas contara, para o cumprimento de seus objetivos,
com os érgaos seguintes:

| - Coordenadoria de Tributos:

a) Supervisdo de Retencao de Notas;

b) Supervisao de Tributos.

Il - Coordenadoria de Transparéncia e Patriménio:

a) Supervisao de Patriménio.

Il - Coordenadoria de Tesouraria:

a) Supervisao de Contas a Pagar.

IV - Coordenadoria de Licitagdes:

a) Supervisao de Contratos e Convénios.

V - Coordenadoria de Compras:

a) Supervisao de Compras.

VI - Coordenadoria de Contabilidade;

VIl - Coordenadoria de Desenvolvimento Humano e
Organizacional.

Art. 28. A Coordenadoria de Tributos compete as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar, planejar e supervisionar as atividades
relacionadas a arrecadacdo, fiscalizacdo e orientacao
tributdria no ambito municipal;

Il - promover a revisdao periédica da legislacdo
tributaria, visando sua modernizacao e adequacdo as
necessidades do municipio;

Il - monitorar o desempenho das receitas tributarias e
propor agdes de incremento da arrecadacao;

IV - desenvolver campanhas educativas para
conscientizacdo da populacdo sobre a importancia dos
tributos;

V - exercer outras atividades correlatas.
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§ 12. A Superviséo de Retencdo de Notas compete:

| - realizar o controle e a andlise dos valores retidos em
notas fiscais, verificando a conformidade com a legislacao;

Il - monitorar as retencdes realizadas em contratos e
processos de aquisicdo de bens e servicos;

[l - orientar 6rgdos e entidades do municipio sobre
normas aplicaveis as retencdes de tributos;

IV - emitir relatérios periédicos sobre retencdes
realizadas e possiveis inconsisténcias;

V - exercer outras atividades correlatas.

§ 22. A Supervisdo de Tributos compete:

| - supervisionar as atividades de arrecadacao e
fiscalizagao tributaria no ambito municipal;

Il - acompanhar dendncias ou irregularidades que
envolvam tributos municipais;

Il - criar procedimentos para regularizacao de
contribuintes inadimplentes;

IV - analisar e consolidar informacdes sobre a
arrecadacdo municipal, gerando relatérios gerenciais;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 29. A Coordenadoria de Transparéncia e
Patrim6nio compete as seguintes atribuicdes:

| - desenvolver e implementar iniciativas de promocao
da transparéncia nas acdes da administracdo publica;

Il - garantir a conservagao e atualizagao dos registros
patrimoniais do municipio;

Il - coordenar o processo de descarte ou alienagao de
bens patrimoniais em desuso;

IV - propor agdes de preservagao e controle dos bens
publicos;

V - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Supervis3o de Patrimdnio compete:

| - manter atualizado o inventario patrimonial, com a
identificacdo detalhada dos bens modveis e imdéveis do
municipio;

Il - controlar a utilizacdo e guarda dos bens publicos,
evitando perdas ou danos;

Il - elaborar relatérios periddicos sobre o estado de
conservacdo dos bens patrimoniais;

IV - organizar acoes de capacitacao sobre o uso e
manutencdo dos bens publicos;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 30. A Coordenadoria de Tesouraria compete as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar e gerenciar a execugao financeira do
Municipio, garantindo o cumprimento das metas
orcamentdrias;

Il - controlar os saldos bancérios e monitorar a
movimentacao financeira diaria;

Il - garantir que os pagamentos realizados estejam em
conformidade com os principios da legalidade e
economicidade;

IV - implementar praticas que assegurem a
transparéncia no uso de recursos financeiros;

V - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Supervisio de Contas a Pagar compete:

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Diério Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025

| - planejar e realizar o cronograma de pagamentos,
evitando atrasos e penalidades para o municipio;

[l - acompanhar os vencimentos das obrigacdes
financeiras para garantir a regularidade nos pagamentos;

Il - emitir relatérios sobre as despesas realizadas,
subsidiando a elaboracao de planos financeiros;

IV - realizar conciliagbes financeiras para controle e
supervisao das obrigacdes pendentes;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 31. A Coordenadoria de Licitacdes compete as
seguintes atribuicdes:

| - planejar e gerenciar os processos licitatérios,
garantindo a legalidade e a transparéncia em todas as
etapas;

Il - atualizar os servidores quanto as mudancas na
legislacao de licitagdes e contratos;

Il - zelar pela regularidade juridica e documental dos
processos de compras publicas;

IV - consolidar informacdes e estatisticas sobre os
processos licitatérios do municipio;

V - exercer outras atividades correlatas.

§12. A Supervisio de Contratos e Convénios compete:

| - monitorar o cumprimento de prazos e obrigacdes
estabelecidos nos contratos e convénios celebrados pelo
municipio;

Il - supervisionar o processo de celebracao,
prorrogacao ou encerramento de contratos e convénios;

[l - elaborar relatérios e pareceres sobre a execucao
dos contratos firmados;

IV - acompanhar a prestacao de contas exigidas nos
convénios firmados com parceiros;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 32, A Coordenadoria de Compras compete as
seguintes atribuicdes:

| - planejar as aquisicdes necessarias para atender as
demandas dos érgdos municipais.

Il - coordenar o cadastro de fornecedores, garantindo a
idoneidade e a regularidade destes.

[l - controlar o recebimento e a destinacao dos bens
adquiridos.

IV - propor mecanismos de otimizagao nos processos
de aquisicao de bens e servigos.

V - exercer outras atividades correlatas.

§ 12, A Supervisdo de Compras compete:

| - verificar o cumprimento das especificacbes de
materiais e servigos adquiridos;

Il - elaborar pedidos e acompanhar os prazos de
entrega estabelecidos com os fornecedores;

Il - implementar controles sobre os estoques
adquiridos, garantindo maior eficiéncia;

IV - conduzir reunides periédicas para ajustes no
processo de compras conforme as necessidades;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 33. A Coordenadoria de Contabilidade compete as
seguintes atribuicdes:

| - elaborar e acompanhar as demonstracdes contdbeis
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obrigatdrias, conforme a legislacao vigente;

Il - realizar o controle contdbil dos recursos vinculados
e gerais, observando os limites legais;

Il - assessorar os gestores no planejamento e
execucdo de metas financeiras do municipio;

IV - monitorar a conformidade dos lancamentos
contdbeis realizados pelos diversos setores;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 34. A Coordenadoria de Desenvolvimento
Humano e Organizacional compete as seguintes
atribuicoes:

| - desenvolver programas de valorizagao e formagao
continuada para os servidores municipais;

Il - realizar diagnésticos sobre o clima organizacional,
propondo melhorias estruturais;

[l - promover praticas que estimulem o bem-estar e a
salide no ambiente de trabalho;

IV - participar na formulacdo de politicas de
desenvolvimento institucional e organizacional;

V - exercer outras atividades correlatas.

Secao Il
Da Secretaria Municipal de Saude (SESAU)

Art. 35. A Secretaria Municipal de Satde compete:

| - o planejamento, organizagao, promogao,
coordenacao, execugcao e o controle dos programas
preventivos e das atividades de saude e higiene da
populacdo gléria-douradense;

Il - o comando e controle das acdes de salde publica,
assisténcia hospitalar de urgéncia, assisténcia médica e
odontoldgica;

Il - o controle e fiscalizacdo sanitdria e
assessoramento do prefeito no ambito de sua competéncia;

IV - formular e executar acdes que visem a reducao de
riscos de doencas e de outros agravos, com a realizacdo
integrada das ac0Oes e das atividades preventivas;

V - estabelecer condicdes que assegurem a populacao
0 acesso universal e igualitdrio as acdes de promocao,
protecao e recuperacdo e aos servicos de saude;

VI - planejar e executar as acdes capazes de eliminar,
diminuir ou prevenir riscos a salde e de intervir nos
problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da
producao e circulagao de bens e da prestagao de servigos
de interesse da saude;

VII - planejar e executar as acdes que proporcionem o
conhecimento, a deteccao ou prevencao de qualquer
mudanca dos fatores determinantes e condicionantes de
salide individual ou coletiva, com a finalidade de
recomendar e adotar medidas de prevencao e controle das
doencas ou agravos;

VIII - formular a politica de saude destinada a
promover nos campos econdmico e social a observancia do
disposto nos itens deste artigo;

IX - prestar assisténcia odontolégica a populacao,
atuando principalmente na prevencao ainda na infancia;

X- normatizar e orientar os trabalhos dos Conselhos
vinculados a sua pasta;
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XI - executar outras atividades afins.

§ 12, A Secretaria Municipal de Salde contara, para o
cumprimento de seus objetivos, com os érgdos seguintes:

| - Coordenadoria de Vigilancia em Saude:

a) Vigilancia Sanitéria;

a.1 - Supervisdo de Vigilancia Sanitdria.

b) Vigilancia Epidemioldgica:

b.1) Supervisao de Epidemiologia.

¢) Vigilancia de Endemias e Controle de Vetores:

¢.1 - Supervisao de Endemias e Controle de Vetores.

Il - Coordenadoria de Atencdo Basica;

[l - Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica;

IV - Coordenadoria de Rede de Atencao a Salde:

a) Supervisdo de Regulacdo de Especialidades;

b) Supervisao de Gestdao em Salde;

) Supervisdo de Compras da Saude.

IV - Coordenadoria de Transportes da Salde.

§ 22. Integram a estrutura da Secretaria Municipal de
Salde as seguintes unidades administrativas:

| - Laboratério Municipal;

Il - Estratégias de Saude da Familia:

a) BNH;

b) Central/Alto da Gléria;

¢) Nova Gléria;

[l - Unidades Basicas de Salde:

a) Guaculandia;

b) Novo Pinheiro.

Art. 36. A Coordenadoria de Vigilancia em Saude,
compete:

| - coordenar, normatizar e supervisionar as atividades
de vigilancia sanitéria, epidemioldgica, endemias e controle
de vetores;

Il - garantir a execugao das acdes de promogao,
prevengao e controle em salde publica, conforme diretrizes
do sistema Unico de saude (SUS);

Il - promover estudos, pesquisas e levantamentos
estatisticos relacionados a saude publica para subsidiar as
politicas de vigilancia em saude;

IV - fomentar a¢les intersetoriais para minimizar os
agravos causados por condicdes sanitdrias e ambientais
inadequadas;

V - exercer outras atividades correlatas.

§ 12, A Superviso de Vigilancia Sanitaria, compete:

| - implementar e monitorar normas e regulamentos
técnicos que assegurem as condicdes sanitarias exigidas
para servicos, produtos e ambientes;

Il - realizar inspecles sanitarias e aplicar medidas
corretivas em casos de infracdo as normas de salde
publica;

[l - prestar suporte técnico para acdes de vigilancia
sanitaria no ambito do municipio;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 22, A Supervisdo de Epidemiologia, compete:

| - realizar a coleta, analise e interpretacdo de dados
epidemioldgicos com o objetivo de planejar e executar
acOes de saude publica;
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Il - estabelecer medidas de controle e prevencao de
doencas de notificacdo compulséria;

[Il - promover campanhas de educacdo em salde
relacionadas a prevencdo de doencas epidemioldgicas;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 32. A Supervisdo de Endemias e Controle de Vetores,
compete:

| - realizar agdes de controle e combate a vetores que
possam transmitir doencas endémicas no municipio;

Il - promover campanhas educativas e de mobilizagao
social para o controle de vetores;

IIl - monitorar a ocorréncia de endemias e implantar
medidas de combate rapido e eficiente;

IV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 37. A Coordenadoria de Atencdo Bésica, compete:

| - coordenar e supervisionar a execugao das acoes
relacionadas a atencdo priméaria em salde, garantindo o
acesso da populacao aos servicos essenciais;

Il - planejar e monitorar as equipes da Estratégia de
Salde da Familia (ESF) e das Unidades Basicas de Saude
(UBS);

Il - capacitar os profissionais de salde atuantes na
atencado basica para garantir a qualidade no atendimento;

IV - integrar acdes de salde preventiva e de
acompanhamento familiar no territério municipal;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 38. A Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica,
compete:

| - planejar, organizar, coordenar e controlar as acdes
relacionadas a dispensacdo e controle de medicamentos;

Il - garantir a manutencdo de estoques adequados de
medicamentos e insumos nos servicos de salde;

Il - coordenar e avaliar a eficiéncia dos servicos de
farmacia ofertados a populagao;

IV - assegurar o cumprimento das politicas municipais
de acesso universal e gratuito a medicamentos essenciais;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 39. A Coordenadoria de Rede de Atencio a Saude
compete:

| - planejar e coordenar as agdes que integrem a Rede
de Atencdo a Salde no municipio, buscando melhorar o
acesso da populagao a diferentes niveis de cuidados em
salde;

Il - coordenar os servicos de urgéncia e emergéncia e
promover a regulacao de vagas para atendimentos
especializados, facilitando a transferéncia entre as
unidades;

Il - estabelecer vinculos e protocolos de atendimento
entre as diferentes unidades de salde, com a finalidade de
integrar a rede publica de forma coesa e eficiente;

IV - desenvolver politicas e estratégias de
monitoramento continuo dos processos de gestdo da
saude, com foco na qualidade de atendimento, satisfacao
do usuario e controle de custos;

V - criar formas de agilizar o atendimento a saude
especializado no municipio, com foco nas areas de
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pediatria, cardiologia, oncologia e ginecologia, dentre
outras;

VI - promover a inovacao na gestao dos processos da
rede de atencao, incorporando novas tecnologias e
protocolos clinicos;

VIl - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Supervisdo de Regulacdo de Especialidades
compete:

| - supervisionar e executar a regulacao das
especialidades médicas e servicos auxiliares de diagndstico
e terapéutica, assegurando maior celeridade e eficiéncia na
distribuicdo dos servicos aos usuarios;

Il - gerenciar as listas de espera e as referéncias para
unidades de alta complexidade, priorizando as situacdes de
emergéncia e de risco iminente;

[l - implementar um sistema informatizado de
regulacao, otimizando a comunicagao entre as unidades de
salde e proporcionando transparéncia ao processo;

IV - realizar anélise de indicadores de performance da
regulacao de especialidades, buscando constantemente
otimizar o atendimento e diminuir as filas de espera;

V - executar procedimentos de conscientizacao e
orientacao para a populacao sobre o acesso correto e
equitativo as especialidades médicas;

VI - exercer outras atividades correlatas.

§ 22, A Supervisdo de Gestdo em Salde compete:

| - supervisionar a gestdo administrativa da saudde,
integrando os processos de compras, contratos e
manutencdes dos estabelecimentos de salde municipais;

Il - organizar os fluxos de trabalho e processos
internos, com a finalidade de otimizar o uso dos recursos
publicos, melhorando a performance do sistema de saude
no municipio;

[l - realizar a gestdo do orcamento municipal
destinado a saude, buscando a maximizacdo do uso de
recursos para a exceléncia no atendimento ao usuéario do
SUS;

IV - promover a implementacao de boas praticas
administrativas e financeiras no setor de salde, integrando
todas as equipes envolvidas na prestacao dos servicos;

V - exercer outras atividades correlatas.

§ 32, A Supervisdo de Compras da Salde compete:

| - supervisionar e controlar a aquisicao de insumos,
medicamentos, materiais médicos e equipamentos
utilizados pelas unidades de saude;

Il - monitorar a qualidade e o fornecimento adequado
de materiais médicos, incluindo a gestdo do estoque e
logistica de distribuicdo para unidades;

[l - implementar a¢gles para otimizacao da cadeia de
suprimentos em saude, melhorando os processos e
controlando custos;

IV - implementar um sistema eficiente de licitagdes e
compras publicas para a salde, que atenda as exigéncias
legais e de mercado, garantindo qualidade e prazos;

V - desenvolver campanhas educativas sobre a
racionalizacao do uso de medicamentos e materiais,
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visando minimizar o desperdicio e otimizar os recursos
publicos;

VI - exercer outras atividades correlatas.

Secao lll
Da Secretaria Municipal de Pecuaria, Agricultura e
Desenvolvimento Sustentavel (SEPADS)

Art. 40. A Secretaria Municipal de Pecuéria,
Agricultura e Desenvolvimento Sustentavel compete o
planejamento, organizacao, supervisdo, controle, avaliacdo
e execucao das atividades econdmicas destinadas ao
fomento do desenvolvimento sustentadvel do Municipio;
promoc¢ao de programas e atividades de educagao
ambiental e protecdo ao meio ambiente, bem como
assessorar o Prefeito sobre as matérias relacionadas aos
objetivos da pasta.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Pecuéria,
Agricultura e Desenvolvimento Sustentdvel contard com os
6rgaos seguintes para o cumprimento de suas finalidades:

| - Coordenadoria de Agricultura Familiar:

a) Supervisao da Agricultura Familiar.

Il - Coordenadoria de Agricultura, Pecuaria e
Desenvolvimento Sustentavel:

a) Supervisao de Agricultura,
Desenvolvimento Sustentavel;

b) Supervisao de Meio Ambiente.

Art. 41. A Coordenadoria de Agricultura Familiar,
compete:

| - promover politicas publicas de incentivo a
agricultura familiar, com énfase na sustentabilidade e
geracao de renda;

Il - prestar assisténcia técnica aos pequenos
produtores e cooperativas do municipio;

IIl - fomentar a organizacao de associacdes e
cooperativas de agricultores familiares;

IV - desenvolver a¢les voltadas a comercializacdo e
valorizagao de produtos oriundos da agricultura familiar;

V - exercer outras atividades correlatas.

§ 12, A Supervisdo da Agricultura Familiar, compete:

| - apoiar e acompanhar o desenvolvimento de projetos
voltados a agricultura familiar no municipio;

Il - implementar programas de capacitagao técnica
para os agricultores;

Il - monitorar e avaliar a aplicagao de recursos
destinados a agricultura familiar, garantindo a eficiéncia
dos investimentos;

IV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 42. A Coordenadoria de Agricultura, Pecuéria e
Desenvolvimento Sustentavel, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar acfes de apoio e
desenvolvimento das atividades agricolas e pecudrias no
municipio;

Il - promover o uso sustentdvel dos recursos naturais,
incentivando a adocao de praticas agricolas e pecudrias
ambientalmente responsaveis;

Il - estimular a inovacdo tecnoldgica para o aumento
da produtividade com sustentabilidade;

Pecuaria e
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IV - formular politicas publicas de incentivo a producao
rural em consonancia com o meio ambiente;

V - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Supervisdo de Agricultura, Pecuéria e
Desenvolvimento Sustentavel, compete:

| - desenvolver programas voltados a capacitacdo e
atualizacao técnica dos produtores rurais;

[l - monitorar os indices de produtividade e
sustentabilidade das atividades agricolas e pecudrias;

[ll - promover acOes de integracao entre os setores
agricola, pecudrio e ambiental no municipio;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 22, A Supervisdo de Meio Ambiente, compete:

| - planejar, supervisionar e executar acdes voltadas a
preservacao e recupera¢ao ambiental;

Il - monitorar o cumprimento da legislagao ambiental
nas atividades produtivas do municipio;

Il - promover a educacdo ambiental nas comunidades
urbanas e rurais;

IV - elaborar relatdrios e estudos técnicos relacionados
ao impacto ambiental das atividades agricolas e pecuarias;

V - Exercer outras atividades correlatas.

Secao IV
Da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Aguas
(SEINFRA)

Art. 43. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Aguas compete o planejamento, a organizacdo, a
promocao, a coordenagao, a SUpPervisao, a execugao € o
controle de todas as atividades de infraestrutura do
Municipio compreendendo o setor de estradas rurais,
controle de mdquinas e equipamentos, servicos
relacionados ao setor de dguas e de saneamento basico,
além de assessorar o Prefeito nos assuntos de sua
competéncia.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Aguas contaréd com os érgdos seguintes
para o cumprimento de suas finalidades:

| - Coordenadoria de Controle Operacional:

a) Supervisao de Limpeza Urbana;

b) Supervisao de Imdveis Publicos;

¢) Supervisdo de lluminacdo Publica.

Il - Coordenadoria de Saneamento Bésico:

a) Supervisao de Saneamento Basico;

b) Supervisao de Residuos Sélidos.

[l - Coordenadoria de Estradas:

a) Supervisao de Estradas.

IV - Coordenadoria de Obras Publicas:

a) Supervisao de Execucdo de Obras.

Art. 44. A Coordenadoria de Controle Operacional,
compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas a limpeza urbana, imdveis publicos e
iluminacdo publica no municipio;

Il - garantir a manutencao da qualidade dos servigos
urbanos essenciais, com foco na organiza¢do e
conservacao do espaco urbano;
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Il - fomentar a eficiéncia na utilizacdo de recursos
relacionados aos servicos urbanos e publicos;

IV - propor politicas pUblicas que melhorem a
infraestrutura urbana e a qualidade dos servigos
municipais;

V - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Supervisdo de Limpeza Urbana, compete:

| - realizar o planejamento e a execugao de servigos de
limpeza e manutencao das vias e espacos puUblicos da
cidade;

Il - monitorar e avaliar a coleta, o transporte e o
descarte dos residuos urbanos, de acordo com as normas
ambientais;

Il - implementar acdes para a prevencao e solucao de
problemas relacionados a limpeza urbana;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 22, A Supervisdo de Iméveis Publicos, compete:

| - acompanhar e executar a manutencgao e
conservacdo dos imdveis publicos do municipio;

Il - administrar e coordenar o uso dos imdveis publicos,
visando a sua melhor utilizacao;

Il - desenvolver a¢Oes de revitalizacdo e adequacdo
dos imdveis publicos para sua utilizacado plena;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 32, A Supervis&o de lluminacdo Publica, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a implantacao e
manutencdo do sistema de iluminacao publica;

Il - monitorar a qualidade dos servigos de iluminagao
publica em toda a cidade, garantindo a seguranca e o bem-
estar da populacao;

Il - supervisionar a execucdo de projetos de ampliacao
e modernizacao do sistema de iluminacao publica;

IV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 45. A Coordenadoria de Saneamento Bésico,
compete:

| - planejar, organizar, coordenar as atividades de
saneamento bdsico, buscando a promocdo da salde
publica e da qualidade de vida da populagao;

Il - garantir a qualidade dos servicos publicos de dgua
e esgoto, bem como o tratamento adequado dos residuos
sélidos no municipio;

Il - formular e implementar programas para a melhoria
da infraestrutura de saneamento bdasico no municipio;

IV - promover acdes integradas com outras areas para
assegurar a eficiéncia do saneamento e prevenir problemas
de salide e ambientais;

V - exercer outras atividades correlatas.

§ 12 A Supervisdo de Saneamento Bésico, compete:

I - acompanhar e fiscalizar o0s servicos de
abastecimento de dgua e coleta de esgoto, visando a
melhoria da cobertura e da qualidade;

Il - supervisionar a execucao de politicas publicas para
garantir o acesso da populacao aos servicos de
saneamento bdsico;

Ill - realizar estudos e planejamento sobre as
necessidades e melhorias na infraestrutura de saneamento
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bésico;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 22 A Supervisdo de Residuos Sélidos, compete:

| - planejar e supervisionar a gestao dos residuos
sélidos no municipio;

[l - implementar programas de coleta seletiva,
reciclagem e disposicdo final de residuos de maneira
adequada;

Il - promover a conscientizacdo e educa¢do ambiental
sobre o manejo adequado dos residuos sélidos;

IV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 46. A Coordenadoria de Estradas, compete:

| - planejar e coordenar a execu¢ao dos servicos e
obras de infraestrutura nas estradas rurais do municipio;

Il - assegurar a manutengao das estradas municipais e
de facil acesso aos transportes e a producao agricola;

[Il - coordenar a execucao de projetos voltados a
melhoria das estradas e a acessibilidade rural;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 12, A Supervisdo de Estradas, compete:

| - acompanhar e supervisionar a execugao das obras
de melhoria e pavimentacdo de estradas rurais;

Il - realizar estudos técnicos para a conservacao e
melhoria das vias rurais do municipio;

Il - implementar solugbes para problemas de
trafegabilidade e acesso nas areas rurais;

IV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 47. A Coordenadoria de Obras Publicas, compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execugao das
obras publicas no municipio, em conformidade com as
necessidades da populacdo;

[l - garantir que as obras sejam executadas com
qualidade, no prazo estabelecido e dentro do orcamento
aprovado;

Il - fomentar a sustentabilidade nas obras publicas,
visando a minimizacdo de impactos ambientais e a
durabilidade das infraestruturas;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 12 A Supervis&o de Execucdo de Obras, compete:

| - supervisionar as equipes e 0S recursos necessarios
para a execucdo das obras publicas do municipio;

Il - supervisionar a fiscalizagdo das obras em
andamento, assegurando a observancia das normas
técnicas, legais e orcamentarias;

[l - preparar relatérios de acompanhamento das obras
e propostas de melhoria, conforme as demandas
municipais;

IV - exercer outras atividades correlatas.

Secao V
Da Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Turismo
(SEMELT)

Art. 48. A Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e
Turismo compete o planejamento, organizacao, promogao,
coordenacao, execucao e o controle das atividades
relacionadas com a administracdo e implementacao de
politicas municipais de esportes, lazer e incentivo ao
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turismo, bem como o assessorando ao Prefeito nos
assuntos de sua competéncia.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Esportes,
Lazer e Turismo contard com os 6rgaos seguintes para o
cumprimento de sua finalidade:

| - Coordenadoria de Esportes, Lazer e Turismo:

a) Supervisao de Esportes;

b) Supervisao de Lazer;

¢) Supervisao de Turismo.

Art. 49. A Coordenadoria de Esportes, Lazer e Turismo
compete:

| - coordenar as atividades de esporte e lazer no
municipio, promovendo a¢des para a populacao e
garantindo acessibilidade a estas praticas;

Il - incentivar o turismo local, realizando parcerias com
entes publicos e privados para a promocao de eventos e
atividades turisticas no municipio;

lll - coordenar eventos esportivos, acdes de lazer e
divulgacao do municipio como destino turistico;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 12, A Supervisdo de Esportes compete:

| - planejar, supervisionar e executar acdes que
envolvem a promocao do esporte no municipio;

Il - apoiar o surgimento de novos atletas e o incentivo
ao esporte amador e profissional;

Il - exercer outras atividades correlatas.

§ 22 A Supervisdo de Lazer compete:

| - planejar e executar atividades voltadas ao lazer da
populacao em espacos publicos e privados do municipio.

Il - incentivar e organizar eventos culturais, recreativos
e de lazer que promovam a convivéncia comunitdria.

Il - exercer outras atividades correlatas.

§ 32 A Supervisdo de Turismo compete:

| - elaborar e executar o planejamento para o
desenvolvimento do turismo no municipio;

Il - gerenciar a infraestrutura turistica e criar
estratégias de marketing para divulgar o municipio como
destino turistico;

Il - exercer outras atividades correlatas.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Educacao e Cultura (SEMEC)

Art. 50. A Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura
compete:

| - organizar, administrar, supervisionar, controlar e
avaliar a agao municipal no campo da educagao;

Il - articular-se com Orgdos dos Governos Federal e
Estadual, assim como aqueles de ambito Municipal para o
desenvolvimento de politicas e para a elaboracao de
legislagao educacional, em regime de parceria;

Ill - apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da
educacao;

IV - administrar, avaliar e controlar o Sistema de
Ensino Municipal promovendo sua expansao qualitativa e
atualizagao permanente;

V - implantar e implementar politicas publicas que
assegurem o aperfeicoamento do ensino e da
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aprendizagem de alunos, professores e servidores;

VI - estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros
para o custeio e investimento no sistema educacional,
assegurando sua plena utilizaggo e  eficiente
operacionalidade;

VIl - propor e executar medidas que assegurem
processo continuo de renovacdo e aperfeicoamento dos
métodos e técnicas de ensino;

VIl - integrar suas acdes as atividades culturais e
esportivas do municipio;

IX - pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento
e a atualizacdo permanentes das caracteristicas e
qualificacbes do magistério e da populacdo estudantil,
atuando de maneira compativel com os problemas
identificados;

X - assegurar as criancas, jovens e adultos, no ambito
do sistema educacional do Municipio, as condicdes
necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

XI - planejar, orientar, coordenar e executar a politica
relativa ao programa de assisténcia escolar, no que
concerne a sua suplementagao alimentar, como merenda
escolar e alimentacdo dos usuéarios de creches e demais
servicos publicos;

Xl - proceder, no &mbito do seu Orgo, & gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos na
sua Unidade, bem como a gestdao de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

Xl - implantar politica de qualificacdo profissional,
guando necessario, na area artistico-cultural;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Secretaria Municipal de Educagao e Cultura
contard com os 6rgdos seguintes para o cumprimento de
sua finalidade:

| - Coordenadoria Pedagdgica:

a) Supervisao Pedagdgica.

Il - Coordenadoria de Educagao Especial:

a) Supervisao de Educagao Especial.

[Il - Coordenadoria de Administracao e Financas da
Educacado:

a) Supervisao de Administracdo de Finangas da
Educacao.

IV - Coordenadoria de Cultura:

a) Supervisao de Cultura.

§ 22, Integram a estrutura da Secretaria Municipal de
Educacgao e Cultura as seguintes unidades administrativas:

| - CMEI Prof. Luiz Pinheiro Silva;

Il - Escolas Municipais:

a) Escola Municipal Dois de Maio;

b) Escola Municipal Marinha do Brasil.

Art. 51. A Coordenadoria Pedagdgica compete:

| - coordenar e avaliar as praticas pedagdgicas no
ambito da rede municipal de ensino;

Il - desenvolver programas de aperfeicoamento e
atualizacao para professores e servidores da educacao;

Il - coordenar e executar acées que visem ao
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aperfeicoamento dos processos de ensino-aprendizagem;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Supervisdo Pedagdgica compete:

| - acompanhar e supervisionar a implementagao e o
desenvolvimento de projetos pedagdgicos;

Il - fornecer apoio técnico as unidades escolares para a
aplicacao das metodologias de ensino;

Il - exercer outras atividades correlatas.

Art. 52. A Coordenadoria de Educacdo Especial
compete:

| - implementar e acompanhar politicas publicas de
educacao inclusiva e de apoio a educacao especial;

Il - promover acdes pedagdgicas adequadas as
necessidades educacionais de alunos com deficiéncia ou
transtornos especificos;

Il - organizar atividades de capacitacao para
profissionais da educacao voltadas a area da educacao
especial;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Supervisdo de Educacéo Especial compete:

| - acompanhar e supervisionar as atividades
pedagdgicas voltadas aos alunos com deficiéncia;

Il - oferecer apoio técnico a implementacao de
programas e servicos de apoio a educacao especial nas
escolas;

Il - exercer outras atividades correlatas.

Art. 53. A Coordenadoria de Administracio e Financas
da Educacao compete:

| - planejar, organizar e administrar os recursos
financeiros destinados a educacao municipal;

Il - coordenar a execucdo orcamentdria e financeira,
assegurando a correta utilizacdo dos recursos publicos;

[l - monitorar os contratos e convénios relacionados a
educacao;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Supervisdo de Administracdo de Financas da
Educagao compete:

| - acompanhar a execugao do orcamento da educagao
e coordenar sua aplicacao eficiente;

Il - analisar e controlar as despesas da secretaria,
visando o cumprimento das diretrizes orcamentarias;

Il - exercer outras atividades correlatas.

Art. 54. A Coordenadoria de Cultura compete:

| - desenvolver e implementar acdes culturais que
promovam o desenvolvimento artistico no municipio;

Il - incentivar e apoiar iniciativas de preservacao da
cultura local e regional;

Il - planejar e executar politicas culturais e projetos
para a populacao;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Supervisdo de Cultura compete:

| - supervisionar e realizar atividades de promocao e
apoio a eventos e iniciativas culturais;

Il - identificar e potencializar agdes culturais de
interesse da comunidade;

Il - exercer outras atividades correlatas.
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Secao VII

Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEMAS)

Art. 55. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social
compete:

| - planejar, organizar, executar o controle da politica
publica de assisténcia social aplicada no Municipio de Gléria
de Dourados, através da elaboracdo do Plano Municipal, o
orcamento, o planejamento estratégico, tatico e os planos
operacionais da SAS conforme preconiza o Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS;

Il - prestar apoio técnico-administrativo ao Conselho
Municipal de Assisténcia Social, em seu carater
deliberativo, reconhecendo o seu papel estratégico no
SUAS, na formulagao, avaliacao, controle e fiscalizacdo da
politica, bem como aos demais conselhos vinculados a SAS;

Il - ofertar servicos de protecdo social basica e
especial e beneficios, de forma integrada, considerando as
especificidades socioterritoriais, no atendimento de
familias, individuos e grupos que se encontram em
situagcdes de vulnerabilidade social e risco pessoal e social
e nas ocorréncias de violacao de direitos;

IV - fortalecer o SUAS, integrando a rede publica e
privada de servicos, programas, projetos e beneficios de
assisténcia social, implementando a gestdo do trabalho, o
sistema de vigilancia social e a defesa de direitos, para
garantir o acesso aos direitos no conjunto das provisoes
socioassistenciais;

V - realizar a referéncia e a contrarreferéncia,
definindo os fluxos e procedimentos de encaminhamentos
entre os servicos de protecdo social basica e especial.

§ 192, A Secretaria Municipal de Assisténcia Social
contard com os 6rgdos seguintes para o cumprimento de
sua finalidade:

| - Coordenadoria de Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculo:

a) Supervisao de Fortalecimento de Vinculo e Servico
de Convivéncia;

Il - Coordenadoria de Compras, Licitagdes e Contratos
da Assisténcia Social:

[Il - Coordenadoria de Convénios e Conselhos da
Assisténcia Social.

Art. 56. Integram a estrutura da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social as seguintes unidades
administrativas:

| - Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);

a) Supervisao de CADUNICO e Programa Bolsa Familia.

Il - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social (CREAS);

Il - Instituicao Acolhedora de Criancas e Adolescentes -
Lar do Menor.

a)Coordenadoria da Protecdo Social Especial;

a.1) Supervisao de Protecdo Especial.

Art. 57. A Coordenadoria de Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculo compete:

| - planejar, organizar, coordenar e executar programas
de convivéncia familiar e comunitdria para o fortalecimento
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de vinculos e reducdo das vulnerabilidades sociais;

Il - acompanhar as familias e individuos em situacao de
risco pessoal e social, promovendo acles preventivas e de
protecdo social basica;

Il - realizar articulagcbes com outros érgaos e entidades
para ampliar as possibilidades de servicos e acoes
socioassistenciais;

IV - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Superviséo de Fortalecimento de Vinculo e
Servico de Convivéncia e compete:

| - monitorar e supervisionar a execugao de programas
e servicos de convivéncia social e fortalecimento de
vinculos;

Il - organizar as atividades de apoio as familias e
individuos em vulnerabilidade, visando a reducdo de danos
sociais e promogao da inclusao social;

Il - supervisionar a atuacao das equipes
socioassistenciais nos territérios de atendimento, visando
otimizar os recursos e a eficiéncia dos servicos prestados;

IV - acompanhar as a¢les de planejamento e execugao
dos servicos socioassistenciais voltados a convivéncia e
fortalecimento de vinculos, garantindo que as praticas
sejam de qualidade, integradas e com foco nas
necessidades especificas de cada publico atendido;

V - avaliar periodicamente o andamento das
atividades, propondo ajustes nas estratégias, quando
necessario, de modo a otimizar os resultados sociais;

VI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 58. A Coordenadoria de Compras, Licitacdes e
Contratos da Assisténcia Social compete:

| - planejar, coordenar e executar os processos de
compras e licitacdes para atender as necessidades da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Il - coordenar a elaboracao e o controle de contratos
administrativos da Secretaria, zelando pela sua execucao
conforme as normas estabelecidas;

[l - acompanhar a execugao financeira e orcamentaria
dos processos licitatérios e contratos da assisténcia social;

IV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 59. A Coordenadoria de Convénios e Conselhos da
Assisténcia Social compete:

| - gerenciar e coordenar a elaboragao de convénios
com entidades puUblicas e privadas, assegurando sua
execucao e cumprimento das cldusulas contratuais;

Il - apoiar e assessorar os conselhos municipais
relacionados a area de assisténcia social, oferecendo
suporte técnico-administrativo em suas acdes de
formulacdo, avaliacdo, controle e fiscalizacdo da politica
publica;

Il - exercer outras atividades correlatas.

Art. 60. Ao Centro de Referéncia de Assisténcia Social
(CRAS) compete:

| - implementar e coordenar programas de atencao
social basica, com énfase no acompanhamento de familias
e individuos em situacao de vulnerabilidade social;

Il - realizar acdes integradas para promover o0 acesso a
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beneficios e servicos socioassistenciais para a populacao de
risco;

[l - exercer outras atividades correlatas.

§ 12. A Supervisdo de CADUNICO e Programa Bolsa
Familia compete:

| - organizar e monitorar o cadastramento e a
atualizac8o cadastral do publico-alvo do Cadastro Unico
para Programas Sociais (CADUNICO);

Il - acompanhar a implementacdo e a gestdo dos
programas sociais, em especial o Programa Bolsa Familia,
garantindo o cumprimento das normas e condigdes
necessarias para o recebimento dos beneficios;

Il - exercer outras atividades correlatas.

Art. 61. Ao Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social (CREAS) compete:

| - organizar e coordenar servicos especializados para a
protecdo de individuos e familias em situacao de risco
social e violacao de direitos;

Il - executar o atendimento de pessoas em situacao de
violagao de direitos, prestando acompanhamento e
encaminhamentos necessarios para a reintegracao social;

[l - exercer outras atividades correlatas.

Art. 62. A Coordenadoria de Protecdo Social Especial,
vinculada a Instituicdo Acolhedora de Criancas e
Adolescentes - Lar do Menor compete:

| - garantir a execucdo das atividades
socioassistenciais no Lar do Menor, prestando acolhimento
institucional a criangas e adolescentes em situacao de
vulnerabilidade;

Il - coordenar a implementacdao de medidas
socioeducativas e de protecao a infancia e adolescéncia;

[l - exercer outras atividades correlatas.

§ 12, A Supervisdo de Protecdo Especial compete:

| - realizar o acompanhamento e a supervisao das
atividades de protecao social especial;

Il - avaliar os casos de violacdo de direitos e elaborar
encaminhamentos para servigos especializados de
atendimento;

[l - exercer outras atividades correlatas.

Secao Vil
Dos Orgéos de Superintendéncia

Art. 63. A Superintendéncia de Habitacdo é o 6rgao
do governo municipal, ligado ao Gabinete do Prefeito,
responsavel pelo assessoramento do Prefeito nos assuntos
de sua competéncia e a ela incumbe:

| - planejar, operacionalizar, articular, coordenar,
integrar, executar e avaliar as politicas publicas municipais
relativas a habitacdo, desenvolvimento urbano, transito e
mobilidade urbana;

Il - planejar, coordenar e executar as atividades
relativas ao cumprimento das atribuicdes do Municipio no
campo da habitacdo e da regularizacao fundiaria;

[l - atualizar permanentemente o Plano Habitacional
do Municipio, em consonancia com as politicas de uso e
ocupacao do solo;

IV - promover vistorias técnicas e fiscalizar obras e
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edificacles, parcelamento do solo, publicidade e comércio,
aplicando notificagbes e embargando construcdes nao
regulares;

V - promover programas de habitacao popular em
articulacao com os 6rgaos federais, regionais e estaduais e
demais organizacdes da sociedade civil;

VI - promover a regularizacao e a titulacdo das areas
ocupadas pela populacdo de baixa renda, passiveis de
implantacao de programas habitacionais;

VIl - captar recursos para projetos e programas
especificos junto aos o6rgaos, entidades e programas
internacionais, federais e estaduais de habitacao;

VIII - promover o desenvolvimento institucional,
incluindo a realizacdao de estudos e pesquisas, visando ao
aperfeicoamento da politica de habitacao;

IX - articular a Politica Municipal de Habitacdo com a
politica de desenvolvimento urbano e com as demais
politicas publicas do Municipio;

X - estimular a participacao da iniciativa privada em
projetos compativeis com as diretrizes e objetivos da
Politica Municipal de Habitagao;

Xl - priorizar planos, programas e projetos
habitacionais para a populagao de baixa renda, articulados
nos ambitos federal, estadual e municipal;

XIl - adotar mecanismos de acompanhamento e
avaliacdo, com indicadores de impacto social, das politicas,
planos e programas.

Paragrafo Unico. A Superintendéncia de Habitacdo
contard com os 6rgaos seguintes para o cumprimento de
sua finalidade:

| - Supervisao de Habitacao.

Art. 64. A Supervisdo de Habitacdo, alocada na
Superintendéncia de Habitacao, compete:

| - elaborar, implementar e acompanhar programas e
projetos habitacionais no ambito municipal;

Il - realizar estudos e diagndsticos voltados a
identificacao de demandas habitacionais da populagao;

Il - gerenciar e acompanhar processos de
regularizacdo fundidria em éreas de interesse social;

IV - promover articulacao com outras esferas de
governo e entidades para a obtencdo de recursos e
parcerias no campo habitacional;

V - organizar e manter atualizado o cadastro de
familias e pessoas em situacdo de vulnerabilidade
habitacional;

VI - fiscalizar a execucdao de obras e servicos
relacionados a projetos habitacionais municipais;

VIl - fomentar agfes que promovam a inclusdo social e
a sustentabilidade em projetos de habitacao;

VIl - exercer outras atividades correlatas.

Art. 65. A Superintendéncia de Transito incumbe:

| - cumprir e fazer cumprir a legislacao e as normas de
transito, no ambito de suas atribuicdes;

Il - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito
de veiculos, de pedestres e de animais e promover o
desenvolvimento da circulacao de ciclistas;
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Il - implantar, manter e operar o sistema de
sinalizacao, os dispositivos e 0s equipamentos de controle
viario;

IV - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre
0s acidentes de transito e suas causas;

V - estabelecer, em conjunto com os dérgaos de policia
ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito;

VI - executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar
as medidas administrativas cabiveis, por infracdes de
circulagao, estacionamento e parada previstas neste
Cddigo, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

VIl - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e
medidas administrativas cabiveis relativas a infracdes por
excesso de peso, dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem
como notificar e arrecadar as multas que aplicar;

VIII - regulamentar através de Portaria e/ou Regimento
Interno o Setor de Junta Administrativa de Recursos de
Infracoes;

IX - executar outras atividades correlatas;

Paragrafo Unico. A Superintendéncia de Transito
contard com os 6rgaos seguintes para o cumprimento de
sua finalidade:

| - Supervisdo de Transito:

Art. 66. A Supervisdo de Transito, alocada na
Superintendéncia de Transito, compete:

| - planejar, organizar e executar acdes voltadas a
seguranca e a fluidez no transito municipal;

Il - fiscalizar o cumprimento da legislagcao e normas de
transito, em articulacdo com érgaos competentes;

[l - promover campanhas de educacdo para o transito,
visando a conscientizacdo e reducdo de acidentes;

IV - acompanhar e avaliar projetos de sinalizagao
viaria, vertical e horizontal, no ambito municipal;

V - coordenar operacles de transito, incluindo
interdicdes e desvios em eventos ou obras;

VI - gerenciar o cadastro de infracdes e recursos
relacionados as multas de transito municipais;

VIl - articular-se com as forcas de seguranca para
implementar acdes integradas de ordenamento viario;

VIl - monitorar e supervisionar o transporte publico e
demais veiculos em circulagao, promovendo adequacoes e
melhorias;

IX - responder por estudos técnicos voltados a
ampliacdo e modernizacdo da infraestrutura viaria urbana;

X - fomentar a acessibilidade viaria, com atencdo as
necessidades de pedestres, ciclistas e pessoas com
mobilidade reduzida;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Art. 67. A Superintendéncia de Defesa Civil é o érgao
do governo municipal, ligado ao gabinete do Prefeito,
responsavel por promover a integracdo com entidades
publicas e privadas e com os érgaos federais, estaduais e
regionais de Defesa Civil, e a ela compete:

| - articular, coordenar e gerenciar as acdes de defesa
civil em nivel municipal;
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Il - manter atualizadas e disponiveis as informacdes
relacionadas com a defesa civil;

Il - elaborar e implementar planos diretores de defesa
civil, planos de contingéncia e de operagdes, bem como
programas e projetos relacionados com o assunto;

IV - capacitar recursos humanos para as a¢les de
defesa civil;

V - promover a inclusdo dos principios de defesa civil,
nos curriculos escolares da rede municipal de ensino,
proporcionando todo apoio a comunidade docente no
desenvolvimento de material pedagdgico-didatico para
esse fim;

VI - apoiar a coleta, a distribuicao e o controle dos
suprimentos necessarios ao abastecimento da populacao
atingida em situacao de desastres;

VIl - capacitar e apoiar os Municipios a procederem a
avaliacao de danos e prejuizos nas areas atingidas por
desastres;

VIII - orientar as vistorias de areas de risco, intervir ou
recomendar a intervengao preventiva, o isolamento e a
evacuacao da populacdo de dreas e de edificacles
vulnerdveis;

IX - realizar exercicios simulados para treinamento das
equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

X - dar prioridade ao apoio as a¢les preventivas e as
relacionadas com a minimizacao de desastres.

XI - estudar, definir e propor normas, planos e
procedimentos que visem a prevencao, preparagao, Socorro
e assisténcia da populacdo e recuperacao das areas
afetadas por desastres;

XIl - informar as ocorréncias de desastres aos érgaos
central e estadual de Protecdo e Defesa Civil;

XIII - estar atenta as informacdes de alertas dos dérgaos
de previsao meteorolégica e acompanhamento para
executar planos operacionais em tempo oportuno.

Paragrafo Unico. A Superintendéncia de Defesa Civil
contard com os érgaos seguintes para o cumprimento de
sua finalidade:

| - Supervisao de Defesa Civil:

Art. 68. A Supervisdo de Defesa Civil, alocada na
Superintendéncia de Defesa Civil, compete:

| - planejar, coordenar e executar agdes de prevencao,
mitigacdo, preparacdo, resposta e recuperacao frente a
desastres;

Il - monitorar dreas de risco de desastres naturais e
tecnoldgicos no territério municipal, propondo medidas
preventivas e corretivas;

Il - elaborar, atualizar e implementar o Plano Municipal
de Defesa Civil em articulacdo com érgaos competentes;

IV - promover campanhas de conscientizacao da
populacao sobre medidas de seguranca em casos de
desastres;

V - articular-se com os demais érgaos municipais,
estaduais e federais para a¢0es integradas de protegao e
defesa civil;

VI - coordenar as atividades de socorro, atendimento e
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reabilitacdo de areas atingidas por desastres;

VIl - realizar a fiscalizacdao de medidas de seguranca
relacionadas a protecdao de d&reas vulneraveis e
infraestrutura critica;

VIII - capacitar servidores e voluntdrios para atuacao
em situacdes de emergéncia e calamidade publica;

IX - coordenar o uso de equipamentos, materiais e
veiculos especificos para atendimento a ocorréncias de
emergéncia;

X - participar da formulacdo e execucao de politicas
publicas relacionadas a gestdo de riscos e desastres;

XI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 69. A Superintendéncia de Convénios e Projetos é
0 6rgao do governo municipal, ligado ao gabinete do
Prefeito e a ela compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades pertinentes
ao setor;

Il - elaborar e expedir oficios, memorandos,
correspondéncias e demais solicitacdes relativas aos
assuntos do Setor;

Il - receber e dar encaminhamento a processos
administrativos, de autorizacdo de despesas, licitatérios e
outros expedientes, consultando o Chefe imediato, no que
couber;

IV - fornecer subsidios para avaliacdo do
acompanhamento das licitacdes e dos contratos,
possibilitando a adocao de estratégias para a obtencdo de
melhores resultados;

V - coordenar a elaboracdao dos contratos, termos
aditivos, convénios e termos de cooperacao;

VI - acompanhar a execucdo contratual junto as
unidades técnicas, incluindo o acompanhamento do
andamento e tramitacdo dos pedidos de acréscimo e
supressao;

VIl - acompanhar o andamento e tramitagao dos
pedidos de aquisicdo/contratacdo através de Atas de
Registro de Pregos, bem como os pedidos de adesao a Atas
de Registro de Precos de outros érgdos;

VIII - planejamento das atividades da unidade,
alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituicdo;

IX - elaborar e gerenciar contratos administrativos e
convénios;

X - desempenhar outras atividades afins, sempre por
determinagao do Chefe Imediato;

XI - desempenhar todo e qualquer procedimento
administrativo para o bom e fiel andamento do setor;

XIl - coordenar, formular e executar normas e
procedimentos relativos a redacdo, publicacdo e arquivo
dos contratos oriundos de procedimentos licitatérios.

Art. 70. A Superintendéncia de Frotas e Transporte é o
6rgdo do governo municipal, ligado ao gabinete do Prefeito
e a ela compete:

| - elaboracdo de planos diretores de mobilidade
urbana e transito;

Il - definicdo de politicas publicas para a organizacao
do trafego;
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Il - fiscalizacdo e gestdo de concessdes e permissdes
de transporte publico;

IV - planejamento de rotas e horarios de 6nibus, vans e
outros modais;

V - promocao da integracao entre diferentes tipos de
transporte;

VI - campanhas de conscientizagao para motoristas,
pedestres e ciclistas;

VIl - gestdo de operacdes de transito em eventos,
obras ou situa¢des emergenciais;

VIII - integracao de politicas de mobilidade com o uso
do solo;

IX - promogao de meios de transporte sustentaveis,
como bicicletas e transporte coletivo.

Paragrafo Unico. A Superintendéncia de Frotas e
Transporte contard com os drgdos seguintes para o
cumprimento de sua finalidade:

| - Supervisao de Frotas;

Il - Supervisao de Transporte.

Art. 71. A Superviso de Frotas compete:

| - controlar, manter e gerir a frota de veiculos oficiais
do municipio, garantindo eficiéncia e economicidade;

Il - elaborar cronogramas de manutencao preventiva e
corretiva da frota municipal;

Il - planejar e monitorar o abastecimento dos veiculos,
buscando a otimizacdo do uso de combustiveis e reducao
de custos operacionais;

IV - realizar o inventdrio e o0 monitoramento constante
das condicoes da frota, assegurando a substituicao de
veiculos obsoletos;

V - implementar sistemas de rastreamento e
monitoramento de veiculos para seguranca e controle de
deslocamentos;

VI - capacitar motoristas e operadores de veiculos em
boas praticas e seguranca no transito;

VIl - definir politicas de renovacdo e ampliacado da frota
municipal, em consonancia com as demandas das
secretarias e 6rgaos publicos;

VIII - promover iniciativas para a transicdo da frota
para combustiveis sustentdveis ou sistemas elétricos;

IX - fiscalizar o uso correto dos veiculos, evitando
desvios ou utilizagdes inadequadas;

X - exercer outras atividades correlatas.

Art. 72. A Supervisdo de Transporte compete:

| - elaborar e implementar politicas publicas de
transporte urbano, buscando a mobilidade eficiente e
inclusiva;

Il - planejar, executar e monitorar as linhas de
transporte publico, ajustando rotas e horérios conforme as
demandas da populacao;

Il - requlamentar, fiscalizar e monitorar os servicos de
transporte coletivo, escolar, fretado e de cargas no ambito
municipal;

IV - propor agdes para a integracao dos modais de
transporte no municipio, incentivando a multimodalidade;

V - planejar e gerenciar terminais de transporte e
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paradas de Onibus, garantindo infraestrutura adequada e
seguranca;

VI - promover ac0es educativas e campanhas de
conscientizagao sobre o uso correto dos transportes e o
respeito as normas de transito;

VIl - supervisionar a concessao e a permissao de
servicos de transporte publico, assegurando a qualidade e
0 cumprimento dos contratos;

VIII - incentivar o uso de transportes sustentaveis,
como bicicletas e transporte coletivo, mediante politicas e
infraestruturas apropriadas;

IX - realizar estudos de viabilidade para novas rotas e
servicos de transporte em areas de expansdo urbana;

X - exercer outras atividades correlatas.

Art. 73. A Superintendéncia de Relacdes Publicas,
Comunicacao e Imprensa é o 6rgao do governo municipal,
ligado ao gabinete do Prefeito e a ela compete:

| - assessorar os trabalhos de publicidade, divulgacao e
patrocinio dos atos, programas, obras e campanhas de
carater educativo, informativo e de orientacao social;

Il - assessorar os servicos de imprensa, relagdes
publicas e publicidade das atividades da Prefeitura
Municipal;

Il - incentivar a participacao da sociedade nas acoes
da Prefeitura Municipal;

IV - assessorar a producao de material de divulgacdo
das atividades da Prefeitura Municipal;

V - coordenar a producdo de material grafico e
audiovisual do Poder Executivo;

VI - assessorar e orientar a imprensa sobre os
trabalhos oficiais;

VII - preparar documentos, fotos, recortes e materiais
de divulgagao institucional;

VIl - coordenar a atualizacao da pagina eletrénica da
Prefeitura Municipal;

IX - realizar servicos de ouvidoria e atendimento ao
cidadao, buscando a solucao de consultas, reclamacdes ou
sugestdes, além de coordenar o registro de denuncias e
proposicées formuladas pelos municipes, encaminhando-as
aos devidos setores;

X - assessorar seus superiores nas respostas aos
questionamentos ou ddvidas dos municipes em geral ou de
qualquer outra entidade que se fizer necessario;

XI - coordenar as acdes de comunicacao e interacao
entre o Municipio de Gléria de Dourados e a sociedade,
promovendo a transparéncia das atividades administrativas
e garantindo o estreitamento das relacdes com a
comunidade, meios de comunicacao, entidades e demais
setores publicos e privados;

Xl - organizar eventos institucionais;

XIll - gerenciar os canais de comunicacao e promover
campanhas de interesse publico, com vistas a melhoria da
imagem institucional e ao fortalecimento da cidadania;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A Superintendéncia de Relacdes
Publicas, Comunicacdo e Imprensa contara com os érgaos
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seguintes para o cumprimento de sua finalidade:

| - Coordenadoria de Imprensa:

a) Supervisao de Comunicagao.

Art. 74. A Coordenadoria de Imprensa compete:

| - planejar e executar acdes de relacionamento entre o
governo municipal e os veiculos de imprensa, garantindo a
transparéncia e a divulgacao das atividades oficiais;

Il - organizar entrevistas, coletivas e demais interagdes
entre o Prefeito e outras autoridades municipais com a
imprensa local e regional;

Il - gerenciar a criagao e distribuicao de notas,
releases e comunicados de imprensa, promovendo
informacdes precisas e consistentes;

IV - monitorar as publicacbes em meios de
comunicacdo relacionadas ao municipio, identificando
percepcdes pulblicas e fornecendo subsidios a gestdo;

V - atuar na mediacao de conflitos ou situacdes
sensiveis envolvendo a imagem institucional junto aos
meios de comunicagao;

VI - coordenar acdes estratégicas de imprensa em
situagoes de crise, garantindo alinhamento nas informagoes
disseminadas;

VIl - manter arquivos organizados de reportagens,
fotos e materiais relativos a imprensa sobre o municipio;

VIII - apoiar a organizacao de eventos institucionais,
assegurando cobertura e promocao eficaz nos meios de
comunicacao;

IX - estabelecer contato permanente com jornalistas,
repdrteres e demais profissionais da imprensa, visando
estreitar lacos e garantir o fluxo de informacoes;

X - exercer outras atividades correlatas.

Art. 75. A Supervisdo de Comunicacdo compete:

| - supervisionar a producdo e publicacdo de contetdos
nos canais oficiais de comunicagao do municipio, incluindo
paginas eletrdnicas, redes sociais, boletins informativos e
outros meios digitais ou impressos;

Il - garantir a coeréncia e a uniformidade na identidade
visual e na linguagem institucional em todas as pegas de
comunicacao;

Il - elaborar campanhas de utilidade publica e acdes
de comunicagao integrada para divulgacao de programas e
Servicos municipais;

IV - acompanhar e analisar métricas de alcance e
engajamento dos canais digitais do municipio, ajustando
estratégias conforme necessdrio;

V - promover campanhas educativas e de
conscientizacdo em beneficio da cidadania, utilizando
ferramentas de comunicacao e publicidade;

VI - prestar suporte técnico e criativo na elaboragdo de
materiais graficos e audiovisuais em atendimento as
demandas das secretarias municipais;

VII - gerenciar o relacionamento com fornecedores de
servicos de comunicacdo, como agéncias de publicidade,
graficas e produtoras audiovisuais;

VIIl - apoiar o planejamento e a realizacao de eventos
municipais, assegurando a correta divulgacado prévia e
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cobertura durante as atividades;

IX - monitorar tendéncias e inovacdes tecnoldgicas em
comunicacao publica, sugerindo melhorias continuas;

X - realizar treinamentos internos sobre boas praticas
de comunicacao institucional e atendimento ao cidadao;

XI - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IX
Da Adequacgao Organizacional

Art. 76. Ficam criados todos os drgaos componentes e
complementares da organizacdo da estrutura basica do
Municipio de Gléria de Dourados, mencionados na presente
Lei Complementar, desde que atendam aos critérios de
impacto orcamentario e de adequacao as leis vigentes, a
serem aprovados previamente pelo Poder Legislativo
Municipal.

Art. 77. Os 6rgdos da Administracao PUblica Municipal
deverao implementar mecanismos de transparéncia ativa e
passiva, garantindo o controle social, conforme o disposto
na Lei de Acesso a Informacado e outros dispositivos legais
pertinentes.

Paragrafo Unico. As comissdes ou grupos de trabalho
criados deverao atuar em parceria com a Camara Municipal
e com os Conselhos Municipais respectivos, para assegurar
a participacao popular e o cumprimento das metas
estabelecidas no plano plurianual.

CAPITULO X
Das Disposicdes Finais e Transitérias da Estrutura
Administrativa

Art. 78. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal
autorizado a, com o objetivo de atender a reestruturacao e
modernizacao organizacional estabelecida por esta Lei
Complementar, proceder as transferéncias dos saldos das
dotacdes orcamentdrias dos érgdos constantes da Lei de
Meios para os érgaos que assumirem suas respectivas
atividades na estrutura organizacional de que trata esta Lei
Complementar, inclusive da forma seguinte:

| - para a Secretaria Municipal de Administragao e
Finangas (SEAF), os projetos/atividades alocados para a
Secretaria Municipal de Gestdo Publica;

Il - para a Secretaria Municipal de Educacao e Cultura
(SEMEC), os projetos/atividades relacionados as suas
respectivas areas de atuacao, alocados para a Secretaria
Municipal de Educacdo, Esportes e Cultura;

Ill - para a Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e
Turismo (SEMELT), os projetos/atividades relacionados as
suas respectivas areas de atuacao, alocados para a
Secretaria Municipal de Educacao, Esportes e Cultura;

IV - para a Secretaria Municipal de Assisténcia Social
(SEMAS), os projetos/atividades alocados para a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

V - para a Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Aguas (SEINFRA), os projetos/atividades alocados para a
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras bem como
os projetos/atividades alocados para a Secretaria Municipal
de Saneamento;

VI - para a Secretaria Municipal de Pecuéria,
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Agricultura e Desenvolvimento Sustentavel (SEPADS), os
projetos/atividades alocados para a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Sustentavel.

Art. 79. Os drgdos integrantes da estrutura
administrativa do Municipio de Gléria de Dourados serdo
identificados na Lei de Meios com os seguintes cédigos, que
serdao utilizados na composicdo do cddigo funcional
programatico, no exercicio de 2025:

0201 - GABINETE DO PREFEITO;

0202 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS;

0203 - SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E
AGUAS;

0204 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PECUARIA,
AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL;

0205 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E
CULTURA;

0206 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL;

0207 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE;

0208 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E
TURISMO;

Art. 80. Os Secretdrios Municipais ficam,
individualmente e solidariamente, responsdveis por
quaisquer atos administrativos praticados em suas
unidades gestoras, inclusive perante eventual aplicacao de
multa junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso do Sul.

Art. 81. Fica o Poder Executivo autorizado a abrir
créditos adicionais suplementares e especiais até o limite
de R$ 7.000.000,00 (sete milhdes de reais), bem como
realizar remanejamento, transposicdo e transferéncia de
recursos necessarios para atender as alteracdes previstas
nesta Lei Complementar, respeitando os limites
estabelecidos pela Constituicao Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal e normas orcamentdrias.

§ 12. Os atos que implementarem créditos adicionais,
remanejamentos, transposicdes ou transferéncias deverdo
indicar o montante, a natureza do crédito, a fonte de
recursos e a classificacao da despesa, observando o0 mesmo
nivel de especificacdo constante desta Lei Complementar.

§ 292, Fica autorizado ao Poder Executivo, no ambito da
reestruturacao ou revisao do orcamento, realizar ajustes na
estrutura da LOA, incluindo a redistribuicao de dotacdes
entre unidades, programas, acdes e categorias econémicas,
desde que necessarias para garantir a plena execucao das
medidas previstas nesta Lei Complementar, respeitando os
limites legais, os objetivos da administracdo publica
municipal e a compatibilidade com o Plano Plurianual e as
metas fiscais estabelecidas.

§ 32. Os Planos de Governo, Plano Plurianual (PPA), Lei
de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria
Anual (LOA), passam a incorporar as alteracdes da presente
Lei Complementar.

Art. 82. Esta Lei Complementar entrard em vigor na
data da sua publicacdo, revogadas as disposicoes em
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contrario, em especial a Lei Complementar n.2 75 de 20 de
fevereiro de 2020.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de Dourados,
03 de janeiro de 2025.
Julio Cleverton dos Santos
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO
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LEI COMPLEMENTAR N¢ 115, DE 03 DE JANEIRO DE
2025.

“Dispbe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracdes dos
Servidores do Municipio de Gldria
de Dourados/MS”.

O Prefeito Municipal de Gldria de Dourados-MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso das atribuicdes que
Ihe sao conferidas, FAZ SABER, que a Camara Municipal
APROVOU e ele SANCIONA a seguinte Lei Complementar:

TiTULO |

DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

CAPITULO |

Dos Principios e Objetivos do Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracoes

Art. 12, Esta Lei Complementar institui o Plano de
Cargos, Carreiras e RemuneracOes dos Servidores do
Municipio de Gléria de Dourados, e estrutura os padrdes e
classes que Ihe sao inerentes, fundamentado nos seguintes
principios:

| - supremacia do interesse publico;

Il - valorizacdo da administracdo publica e do servidor
publico municipal;

[l - transparéncia, isonomia e moralidade publica nas
praticas remuneratdrias;

IV - legalidade e seguranca juridica;

V - racionalizagao da estrutura de cargos e carreiras;

VI - estimulo ao desenvolvimento e qualificacao
profissional.

Paragrafo unico. Os servidores das carreiras do
Magistério Municipal serdo regidos por lei especifica, sendo-
Ihes aplicadas subsidiariamente as disposicdes desta Lei
Complementar.

Art. 22. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao
dos Servidores do Municipio de Gléria de Dourados objetiva
estruturar a organizacao dos cargos em carreiras,
considerada a natureza, a similitude e a complexidade das
atribuicOes e responsabilidades que lhes sao outorgadas.

CAPITULO I

Dos Conceitos e Definicoes

Art. 32, S3o adotados, para fins de aplicacao desta Lei
Complementar, os seguintes conceitos e definicdes:

| - quadro permanente de pessoal: conjunto de cargos
de provimento efetivo previstos nesta Lei Complementar,
submetidos ao regime de contratagdo previsto no Estatuto
do Servidor PUblico Municipal;

Il - cargo e funcdes publicas: é o conjunto de deveres,
responsabilidades, tarefas, atividades ou atribuicdes
conferidas ao servidor publico, mediante remuneracao,
compreendendo:

a) cargo de provimento efetivo: decorrente de
aprovacao em concurso publico, cujo conjunto de funcdes e
atribuicées decorre de provimento de carater permanente
com a administracao publica municipal;
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b) cargo em comissdo: cargo de livre provimento e
exoneracao, com plexo préprio de funcdes e atribuicdes, a
serem exercidas por servidor efetivo ou nao, destinando-se
as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento;

c¢) funcdo de confianca gratificada: conjunto de
funcoes, tarefas e responsabilidades atribuidas a titular de
cargo efetivo para o exercicio de encargos de geréncia,
chefia, assessoramento ou assisténcia direta, sem prejuizo
daquelas decorrentes do cargo de provimento efetivo;

Il - padrao: o conjunto de cargos identificados pela
natureza e pelo grau de escolaridade, habilitacao e
responsabilidade exigivel para o seu desempenho, de
acordo com parametros mercadoldgicos de andlise,
agrupados sob o mesmo parametro remuneratério;

IV - classe: identifica a posicao do padrao na escala
salarial que determina os valores dos vencimentos segundo
o tempo de servigo do ocupante do cargo;

V - carreira: estrutura de desenvolvimento funcional do
servidor dentro do cargo cujo ingresso ocorreu por
concurso publico, composta por padrdes e classes;

VI - vencimento bdasico: o valor fixo atribuido a
respectiva classe, padrao e referéncia na tabela de
vencimento do cargo efetivo em que o servidor estiver
enquadrado;

VIl - remunerac¢ao: o vencimento do cargo efetivo
acrescido de outras vantagens pecunidrias fixadas em lei;

VIII - progressdo funcional: é o crescimento funcional
do servidor estavel no exercicio do cargo de provimento
efetivo, cujas carreiras sao estruturadas de forma vertical e
horizontal;

IX - progressao horizontal: modalidade de
desenvolvimento funcional que ocorre no sentido horizontal
na tabela de vencimento, da menor para a maior classe;

X - progressao vertical: modalidade de
desenvolvimento funcional que ocorre no sentido vertical
na tabela de vencimento, pela mudanca de padrao do
cargo, decorrente de provimento derivado por meio de
novo concurso publico; e

Xl - enquadramento: readequac¢ao no cargo e/ou
vencimento do servidor, em virtude de utilizacao de
instrumentos de convergéncia anéloga de cargos ou de
erradicacao de distorcOes salariais.

CAPITULO 1lI

Da Estrutura dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 42, Os cargos de provimento efetivo, aglutinados
em carreiras conforme a natureza das atribuicdes,
complexidade das tarefas, grau de responsabilidade,
habilitacdo profissional e nivel de escolaridade, sao
identificados pelos seguintes grupos:

GRUPO OCUPACIONAL | - Atividades de Nivel Superior
(ANS);

GRUPO OCUPACIONAL Il - Atividades Técnico-
Operacionais (ATO);

GRUPO OCUPACIONAL Il - Atividades de Natureza
Fiscal (ANF);

GRUPO OCUPACIONAL IV - Atividades de Apoio

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Diério Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025

Administrativo (AAA);

GRUPO OCUPACIONAL V - Atividades de Servicos
Auxiliares (ASE).

Art. 52, Os grupos ocupacionais descritos no artigo 4°
sdo formados por cargos de provimento efetivo que, por
sua vez, subdividem-se em padrodes e classes.

Paragrafo uUnico. A descricdo dos cargos
componentes de cada grupo ocupacional resta estabelecida
nas Tabelas do Anexo | deste Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracoes.

CAPITULO IV

Da Estrutura dos Cargos em Comissao

Art. 62, Ficam criados os cargos de provimento em
comissao, destinados as atividades de direcdo, chefia e
assessoramento, identificados sob a nomenclatura “Grupo
Ocupacional VI”, conforme Tabela Unica do Anexo Il desta
Lei Complementar, os quais substituirao os atualmente
existentes, extintos por este mesmo diploma legal.

Paragrafo Unico. Os cargos em comissao, com suas
denominac0es, sao subdivididos em padrdes representados
pelos simbolos CGM, DAS-1, DAS-2, DAS-3, DAS-4, DAS-5,
DAS-6, DAS-7 e DAS-8.

Art. 72. Os cargos em comissao sao de livre nomeacao
e exoneracgao, e poderao ser ocupados por servidores do
quadro efetivo, empregados publicos, servidores
contratados do Municipio ou providos por profissionais sem
vinculo com a administracdo publica municipal.

§ 19, Serd garantida a ocupacdo de no minimo 20%
(vinte por cento) do nimero total de cargos em comissao
por servidores titulares de cargos de provimento efetivo.

§ 22, Os ocupantes de cargo em comissdao sem vinculo
permanente com a administracdo publica municipal serdo
nomeados por ato administrativo oficial e enquadrados no
regime geral da previdéncia social.

Art. 82, O servidor do quadro efetivo que assumir um
cargo em comissdo receberd, em substituicdo a sua
remuneragao total de origem e enquanto ocupar o cargo de
livre provimento e exoneragao, o subsidio estabelecido no
padrdo remuneratério do cargo em comissao.

Paragrafo unico. Serd facultado ao servidor, na
hipdtese do caput e por meio de termo de opcdo, manter a
sua remuneragao total de origem acrescida de vantagem
pecuniaria equivalente a 20% (vinte por cento) do subsidio
do cargo em comissao a ser ocupado.

Art. 92. O quantitativo de cargos em comissao
encontra-se igualmente estabelecido na Tabela Unica do
Anexo Il

CAPITULO V

Dos Vencimentos e das Remuneragdes

Art. 10. Vencimento é a retribuicdo pecunidria devida
ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo de provimento
efetivo.

§ 12. O valor do vencimento dos cargos de provimento
efetivo serd obtido pelo cruzamento entre o padrdo
remuneratdrio correspondente ao cargo e a classe ocupada
pelo servidor, estabelecidos na Tabela do Anexo IV desta
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Lei.

§ 22, Os subsidios dos cargos em comissao serao
estabelecidos na Tabela Unica do Anexo Il desta Lei
Complementar.

Art. 11. Remuneracao é o vencimento do cargo
efetivo somado as vantagens pecuniarias atribuidas ao
titular do cargo, sejam elas permanentes ou temporarias,
em conformidade com esta Lei Complementar.

Art. 12. Os subsidios dos ocupantes de cargos em
comissao nao admitem a cumulacao de vantagens
pecunidrias de natureza pessoal, e tampouco podem ser
cumulados com gratificacbes e outros subsidios ou
vencimentos.

Paragrafo Unico. Excetuam-se ao disposto no caput
deste artigo, as gratificac6es das quais dispdem os incisos
V e Vl do art. 18 desta mesma Lei Complementar.

CAPITULO VI

Das Disposicdes Preliminares das Vantagens
Pecunidrias

Art. 13. As vantagens pecunidrias sao acréscimos ao
vencimento basico do servidor municipal, na forma de
gratificacdo e adicional, e serdo atribuidas em razao:

a) da natureza do cargo ou funcdo desempenhada, de
forma permanente ou precaria, ou das condicdes e/ou local
em que o trabalho é executado;

b) de habilitacao, titulacdo ou outras condicles
pessoais do servidor, nos termos desta Lei;

¢) de vantagens de cardter social estabelecidos nesta
Lei Complementar, desde que observados os critérios para
Sua concessao.

Art. 14, Os planos de cargos de carreiras especificas
do servico publico municipal de Gléria de Dourados podem
prever outras vantagens pecunidrias ndo contempladas
nesta Lei Complementar, devidas exclusivamente aos
ocupantes destas carreiras especiais.

CAPITULO VII

Das Gratificacoes

Art. 15. As gratificagbes, devidas aos ocupantes de
funcbes de confianca gratificadas, sao vantagens
pecuniarias decorrentes da atribuicdo de funcdes ou
atividades que extrapolam o plexo origindrio do cargo do
servidor, e imprescindiveis para a prossecugao do interesse
publico municipal, que dispensam a criacdo de cargos para
0 seu desempenho.

Art. 16. As funcles de confianca gratificadas serao
ocupadas por servidores do quadro da administracao
publica municipal ou servidores regularmente cedidos aos
quadros da municipalidade, oriundos do quadro efetivo de
outro 6rgao ou entidade dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas as
empresas plblicas e as sociedades de economia mista,
observados os requisitos legais.

Art. 17. A gratificacdo percebida pelo servidor nao
poderd ser cumulada com outra gratificacdo, de qualquer
natureza.

Art. 18. As gratificacfes estabelecidas por esta Lei
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Complementar sao:

| - Gratificacao de Supervisao de Servicos Gerais;

Il - Gratificacao de Encarregado de Setor;

Ill - Gratificacao de Membro de Comissao Permanente
de Sindicancia e Processo Disciplinar;

IV - Gratificagdo de Membro de Comissao de Avaliacao
de Desempenho do Estagio Probatério;

V - Gratificacao de Agente de Contratagao / Pregoeiro;

VI - Gratificacdo de Membro de Equipe de Apoio.

§ 19. As gratificacdes previstas nos incisos Ill e IV
deste artigo serdo devidas somente nos 120 (cento e vinte)
dias subsequentes a nomeacao da comissdo especifica por
ato administrativo oficial da municipalidade, cujo servidor
designado fard jus a gratificacdo, dentro do periodo
anteriormente estipulado, pelo tempo que atuar como
integrante de comissao especifica.

§ 22, As gratificagdes previstas nos incisos V e VI deste
artigo nado serado devidas no periodo em que o servidor
estiver afastado por qualquer motivo, ndo terdo incidéncia
na remuneracao de férias, 132 saldrio e 1/3 das férias, e
nao serao incorporadas ao vencimento ou subsidio do
servidor em nenhuma hipdtese, nem tampouco incidira
nenhuma contribuicdo previdenciaria.

§ 32, Para ter direito as gratificacbes previstas nos
incisos V e VI deste artigo os servidores designados para as
respectivas funcdes deverdo participar de, no minimo, 01
(um) processo de licitagdo no més como titulares, mediante
comprovacao através de relatério do superior hierdrquico.

§ 42. O servidor designado suplente quando
constituido para substituir seu respectivo titular fara jus as
gratificacfes previstas nos incisos V e VI deste artigo
proporcionalmente aos dias em que exercer a substituicao,
conforme portaria de designacao para o exercicio
transitério da funcao.

Art. 19. As funcbes de confianca gratificadas, o
quantitativo e os valores das gratificacbes serao os
previstos na Tabela Unica do Anexo lII.

Art. 20. As funcles de confianga gratificadas sao de
livre nomeacdo e de exoneracao, e a investidura dos
servidores ocupantes dar-se-& por ato administrativo do
Prefeito Municipal.

§ 12. Em caso de necessidade temporaria de
substituicao do servidor ocupante de funcdo gratificada, em
virtude de licencas ou afastamentos de qualquer natureza,
poderd ser designado, observadas as mesmas formalidades
do caput, outro servidor do quadro permanente para a
funcao em carater interino.

§ 22, Na hipdtese de designacdao em carater de
interinidade o servidor nomeado terd todos os direitos e
vantagens inerentes a funcao gratificada.

CAPITULO VIII

Dos Adicionais

Art. 21. Os adicionais sdo vantagens pecunidrias de
carater pessoal decorrentes de caracteristicas especiais da
funcdo permanente exercida, qualificacdo pessoal ou
determinada situacdo laboral a qual esteja exposto e, neste
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caso, devida enquanto perdurar a situacdo em apreco.

Art. 22, Sao adicionais expressamente previstos nesta
Lei:

| - Adicional Noturno;

Il - Adicional de Periculosidade;

Il - Adicional de Insalubridade;

IV - Adicional de Horas Extras;

V - Adicional de Qualificacao Profissional;

VI - Adicional por Exercicio de Poder de Policia.

SECAO |

Do Adicional Noturno

Art. 23. Caracterize-se como trabalho noturno aquele
realizado entre as 20 (vinte) horas e 5 (cinco) horas do dia
subsequente, ao qual serd devido o pagamento com
adicional de 50% (cinquenta por cento) da hora normal do
servidor.

Paragrafo unico. A prorrogacdo de jornada, apds as 5
(cinco) horas, de jornada integralmente praticada como
trabalho noturno, também incidird a atracao do pagamento
de adicional noturna sobre as horas suplementares.

SECAO Il

Do Adicional de Periculosidade

Art. 24. O adicional de periculosidade sera devido ao
servidor que exercer suas funcdes que, por sua natureza ou
métodos, impliquem risco de vida, constatados por meio de
laudo pericial de lavra de médico ou engenheiro de
seguranca do trabalho.

Art. 25. O adicional referido nesta secdo serad de 20%
(vinte por cento) sobre o vencimento basico do servidor.

Paragrafo unico. Nao haverd cumulacdo de
pagamento de adicional de periculosidade e insalubridade.

SECAO Il

Do Adicional de Insalubridade

Art. 26. O adicional de insalubridade sera devido ao
servidor que exercer suas funcdes sob exposicao
permanente a agentes fisicos, quimicos ou bioldgicos acima
dos limites de tolerancia, constatados por meio de laudo
pericial de lavra de médico ou engenheiro de seguranca do
trabalho.

Art. 27. O adicional de insalubridade observara os
seguintes parametros de gravidade na exposicdo ao agente
nocivo:

| - grau minimo, sendo devido adicional de 5% sobre o
vencimento basico do servidor;

Il - grau médio, sendo devido adicional de 10% sobre o
vencimento basico do servidor;

Il - grau maximo, sendo devido adicional de 20% sobre
0 vencimento basico do servidor.

Art. 28. Cessard o pagamento do referido adicional
sempre que as condigles insalubres forem eliminadas ou
neutralizadas.

Art. 29. O adicional de insalubridade seguird sendo
regido, em relacdo a seus valores e parametros, pela
Portaria n2 45/2016, do Municipio de Gléria de Dourados,
até a efetiva realizacao de laudo pericial atualizado, nos
termos do artigo 26 desta Lei Complementar.
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SECAO IV

Do Adicional de Horas Extras

Art. 30. O adicional de horas extras, sob percentual de
50% (cinquenta por cento) sobre o valor-hora da
remuneracao do servidor, incidird sobre as horas
trabalhadas que ultrapassarem o limite didrio ou semanal
da jornada de trabalho estabelecida nesta Lei
Complementar para o seu cargo.

Paragrafo unico. O adicional de horas extras sera de
100% (cem por cento) sobre o valor-hora da remuneragao
nas hip6teses destas horas suplementares terem sido
realizadas em sabados, domingos ou feriados.

Art. 31. E vedada a realizacdo de mais de 2 (duas)
horas didrias de trabalho extraordinario.

Art. 32. O adicional de horas extras apenas incidira
sobre o trabalho extraordinario efetivamente realizado, ndo
se incorporando definitivamente a remuneracdo do servidor
em qualquer hipdtese.

SECAO V

Do Adicional de Qualificacado Profissional

Art. 33. Os servidores do quadro permanente
receberdao adicional de qualificacdo profissional por
parametros de escolaridade, equivalente a uma
porcentagem sobre o seu vencimento bdsico, a partir do
més subsequente a apresentacao do certificado de
conclusdao de curso cadastrado e aprovado junto ao
Ministério da Educacdo (MEC), dos seguintes cursos:

| - Curso de nivel superior - 10% (dez por cento);

Il - Pés-graduacao lato sensu (360 horas) - 5% (cinco
por cento);

Il - Mestrado - 7,5% (sete virgula cinco por cento);

IV - Doutorado - 10% (dez por cento).

Art. 34. O adicional relativo a pds-graduacdo lato
sensu, mestrado e doutorado aplicam-se de forma nao
cumulativa, percebendo apenas o percentual mais elevado.

Art. 35. O adicional pela graduacao em nivel superior
aplica-se apenas aos servidores ocupantes de cargos que
nao exijam graduacao em nivel superior como requisito
inicial para seu ingresso.

§ 192, O adicional pela graduacdo em nivel superior
poderd cumular-se com um dos demais adicionais previstos
art. 33, na forma disposta pelo art. 34.

§ 29, Os servidores que tenham eventuais prejuizos
remuneratérios com as novas regras de concessao do
adicional por curso de nivel superior receberdo, como
rubrica prépria em folha de pagamento, a complementagao
remuneratéria na forma de vantagem pessoal
nominalmente identificada (VPNI), a fim de garantir a
observancia do principio da irredutibilidade dos
vencimentos, de assento constitucional.

Art. 36. Os adicionais estabelecidos no art. 33 serao
concedidos uma Unica vez, independente da quantidade de
certificados de conclusao de curso apresentados.

SECAO VI

Do Adicional por Exercicio de Poder de Policia

Art. 37. O adicional por exercicio de poder de policia
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serd de 40% (quarenta por cento) do vencimento basico
dos servidores do quadro permanente ocupantes dos
cargos de:

| - Fiscal de Obras e Postura;

Il - Fiscal de Tributos Municipais; e

Il - Fiscal de Inspecdo e Vigilancia Sanitaria.

Art. 38. O adicional por exercicio do poder de policia
aplica-se apenas aos servidores em pleno e efetivo
exercicio de suas funcdes.

CAPITULO IV

Das Parcelas Indenizatérias

Art. 39. As parcelas indenizatdrias, caracterizadas
como didrias e ajudas de custo, serdo regidas por legislacao
especifica.

CAPITULO X

Das Vantagens Pecunidrias Acessdrias

SECAO UNICA

Do Saldrio-Familia

Art. 40. Serd concedido ao servidor do quadro
permanente vantagem pecunidria a titulo de salario-familia,
de acordo com as regras previstas no Regime Geral de
Previdéncia Social.

CAPITULO XI

Do Sistema de Carreiras

SECAO |

Da Progressao Funcional

Art. 41. A progressao funcional poderd ocorrer de
forma horizontal e vertical aos servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo, atendidos os critérios
estabelecidos nesta Lei Complementar.

SECAO II

Da Promocdo Horizontal

Art. 42. A promocao horizontal é a elevacao do
servidor estavel da carreira do servidor municipal dentro do
mesmo cargo, pela decorréncia de tempo no exercicio das
funcdes que lhe sdo inerentes, mediante a progressao de
uma classe para outra imediatamente superior.

Art. 43. A promocao horizontal ocorrerd apds 4
(quatro) anos de efetivo exercicio a ser prestado pelo
servidor desde o ingresso no cargo efetivo, ou ocupacao da
classe atual.

§ 19. Para fins de promogao horizontal consideram-se
como marco inicial da contagem de tempo de efetivo
exercicio a posse no concurso publico, conforme as
disposicdes estabelecidas no Estatuto do Servidor Plblico
Municipal.

§ 22, A promocdo horizontal ocorrera automaticamente
no més imediatamente subsequente aquele em que o
servidor completou o intersticio necessario a sua mudanca
de letra.

SECAO Il

Da Promocao Vertical

Art. 44. A promocdo vertical é a elevacao do padrao
remuneratério do servidor publico efetivo, sendo apenas
possivel, em compatibilidade com a Constituicao Federal,
de duas formas:
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decorrente da nomeacado e investidura em cargo em
comissao, a titulo precario, de livre nomeacao e
exoneracao;

b) decorrente de aprovagdo em novo concurso publico,
caracterizando o provimento derivado junto a
administracdo publica municipal.

CAPITULO XII

Das Disposicdes Gerais e Transitérias

SECAO |

Da Jornada de Trabalho

Art. 45. A jornada de trabalho dos servidores serd a
estabelecida no edital do concurso publico de ingresso do
servidor e nos Anexos | e Il desta Lei Complementar.

SECAO Il

Das Regras De Enquadramento

Art. 46. A transicao dos atuais servidores para a
tabela de Retribuicdo Mensal do Anexo IV, dar-se-a na
classe compativel com a data de inicio de efetivo exercicio
junto a administracdo publica municipal, sendo aplicada a
ascensao de 1 (uma) classe para cada 4 (quatro) anos de
efetivo exercicio.

SECAO Il

Das Disposicdes Finais

Art. 47. Os servidores do atual quadro do servico
publico municipal serdo enquadrados por transposicao ao
presente Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao,
ressalvados eventuais direitos adquiridos, nos termos do
Art. 52, XXXVI, da Constituicao Federal.

Art. 48. O enquadramento dos servidores dar-se-a no
prazo de até 90 (noventa) dias, a contar da data de
vigéncia desta Lei Complementar.

Art. 49. Esta Lei Complementar tera suas disposicdes
regulamentares, no que couber, disciplinadas por ato do
Prefeito Municipal.

Art. 50. Os anexos constantes desta Lei
Complementar constituem parte integrante do seu texto.

Art. 51. Considera-se 0 més de janeiro como data-
base para a revisao anual dos vencimentos dos servidores
integrantes das carreiras contempladas neste Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneracoes.

Art. 52. Esta Lei Complementar entrard em vigor na
data da sua publicagao, revogadas as disposicdes em
contrario, em especial a Lei Complementar n.2 76 de 20 de
fevereiro de 2020.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de Dourados,
03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS
ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DE EXECUGAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NiVEIS E QUALQUER NATUREZA

TABELA | - CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL | - ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

SiMBOLO | PADRAO CARGOS Vr::GDIES \I"E‘JTC?LNII_E(:;)O QUALIFICAGAO H%AI‘RRAGI?I\A
SEMANAL
ARH Vil Analista de Recursos Humanos 01 5.781,69 Ensino Superior completo em Administragdo, Psicologia ou Recursos 40h
Humanos.
ATR VIl Analista de Tributos 01 5.781.69 Ensino Superior completo em Administragéo, Ciéncias Contabeis, Direito ou 40 h
Economia.
ASS Vi Assistente Social 05 5.781,69 Graduagao em Servigo Social com registro no CRESS. 30h
ACI IX Auditor de Controle Interno 01 9.490,00 Graduacao em Ciéncias Contabeis e com Registro no CRC. 30h
BIOL \' Bidlogo 01 2.890,84 Bacharelado em Biologia com registro no CRBio. 20 h
BIO \' Bioquimico 03 2.890,84 Graduagao em Bioquimica com registro no CRQ. 20h
CON VIl Contador 01 5.781,69 Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC. 40 h
EFI Vil Educador Fisico 01 5.781,69 Nivel Superior em Educacao Fisica com registro no CREF. 40 h
ENF VIl Enfermeiro 06 5.781,69 Nivel Superior em Enfermagem com registro no COREN. 40 h
ENA VIl Engenheiro Agrénomo 01 5.781,69 Nivel Superior em Agronomia com registro no CREA. 40 h
ENG VIl Engenheiro Civil 02 5.781,69 Nivel Superior em Engenharia Civil com registro no CREA. 40 h
ENS \' Engenheiro Sanitarista 01 2.890,84 Nivel Superiorem Engenharia Sanitaria com registro no CREA. 20h
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FAR VIl Farmacéutico 01 5.781,69 Nivel Superiorcom registro no CRF. 40 h
FSO \' Fisioterapeuta 02 2.890,84 Nivel Superior com registro no CREFITO. 20 h
FOA \' Fonoaudiélogo 01 2.890,84 Nivel Superior com registro no CREFONO. 20 h
MED X Médico 04 19.097,63 Nivel Superior com registro no CRM. 40 h
MDV VIl Médico Veterinario 01 5.781,69 Nivel Superior com registro no CRMV. 40 h
NUT \' Nutricionista 01 2.890,84 Nivel Superior com registro no CRN. 20 h
NUT VIl Nutricionista* 01 5.781,69 Nivel Superior com registro no CRN. 40 h
oDT \' Odontélogo 05 2.890,84 Nivel Superior com registro no CRO. 20 h
PRJ IX Procurador 01 9.490,00 Nivel Superior em Direito e registro na OAB. 40 h
PSI \' Psicologo 01 2.890,84 Nivel Superior com registro no CRP. 20 h
PSI Vil Psicologo 03 5.781,69 Nivel Superior com registro no CRP. 40 h

TOTAL 45

* cargo em extingao.
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TABELA Il - CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL Il - ATIVIDADES TECNICO-OPERACIONAIS

SiMBOLO | PADRAO CARGOS V'XGDAFS VENCLN;ENTO QUALIFICAGAO HCO?RTI;;I\A

SEMANAL
ACE IV-A Agente de Combate a Endemias 05 2.853,05 Ensino Médio completo. 40 h
ACS IV-A Agente Comunitario de Saude 12 2.853,05 Ensino Médio completo. 40 h
APA Il Agente Patrimonial 03 2.348,09 Ensino Fundamental, sal\tl?mdoiit;rfzf:e(f::gzop:z:;ﬁas de vigia ou guarda 40 h
AXE 1l Auxiliar de Enfermagem 06 2.348,09 Ensino Fundamental completo com registro no COREN. 40 h
AXF 1l Auxiliar de Farmacia 01 2.348,09 Ensino Médio completo. 40 h
AXL 1l Auxiliar de Laboratorio 01 2.348,09 Ensino Médio completo. 40 h
AXO Il Auxiliar de Odontologia 03 2.348,09 Ensino Médio completo. 40 h
TRA 1l Técnico em Radiologia 02 2.348,09 Ensino Pés Médio ou Profissionalizante em Radiologia. 20 h
ENC | Encanador* 02 1.613,50 Ensino Fundamental Completo. 40 h
TRB | Trabalhador Bragal 42 1.613,50 Ensino Fundamental Completo. 40 h
ELT 1 Eletricista 01 2.369,41 Ensino Fundamental Completo. 40 h
PED 1 Pedreiro 02 2.369,41 Ensino Fundamental Completo. 40 h
TCA v Técnico Agricola 02 2.665,55 Ensino Médio profissionalizante com registro no CRT. 40 h
OPM VI Operador de Maquinas 07 3.554,11 Ensino Fundamental completo e CNH do tipo C. 40 h
TRT 1 Tratorista 03 2.369,41 Ensino Fundamental completo e CNH do tipo C. 40 h

TOTAL 92

* cargo em extingao.
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TABELA Il - CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL Il - ATIVIDADES DE NATUREZA FISCAL

CARGA
s ~ o -~ rs

SIMBOLO | PADRAO CARGOS V"LGDAES VENCLI\;ENTO QUALIFICAGAO HORARIA
SEMANAL

FOP 1 Fiscal de Obras e Posturas 01 2.369,41 Ensino Médio completo. 40 h

FTM 1 Fiscal de Tributos Municipais 02 2.369,41 Ensino Médio completo. 40 h

FIS mn Fiscal de Inspecdo e Vigilancia 02 2.369,41 Ensino Médio completo. 40 h

Sanitaria
TOTAL 05
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TABELA IV - CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL IV - ATIVIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO

siMBOLO | PADRAO CARGOS V'XGDAES VENC:;\;ENTO QUALIFICAGAO H%?RT\CI;;I\A
SEMANAL
AGD 1 Agente Administrativo 23 2.369,41 Ensino Médio Completo. 40 h
ATA 1 Agente Técnico Administrativo* 02 2.369,41 Ensino Médio Completo. 30h
AEI 1 Assistente de Educagéo Infantil 16 2.369,41 Ensino Médio Completo. 40 h
TES \'/] Tesoureiro* 01 3.432,65 Ensino Médio Completo. 40 h
TEC v Técnico em Contabilidade 03 2.665,55 Ensino Médio profissionalizante com registro no CRC. 40 h
TOTAL 45

* cargo em extingao.
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TABELA V - CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL V - ATIVIDADES DE SERVICOS AUXILIARES

siMBOLO | PADRAO CARGOS V'X)GDAES VENCLI\;ENTO QUALIFICAGAO H%?QT\???A

SEMANAL
AXS | Auxiliar de Servigos Gerais* 13 1.613,50 Ensino Fundamental completo. 40 h
GAR | Gari 03 1.613,50 Ensino Fundamental completo. 40 h
LIX | Lixeiro 06 1.613,50 Ensino Fundamental completo. 40 h
MRD | Merendeira 17 1.613,50 Ensino Fundamental completo. 40 h
MOT 1 Motorista 30 2.369,41 Ensino Fundamental completo e CNH do tipo D ou E. 40 h
RCP | Recepcionista® 03 1.613,50 Ensino Fundamental completo. 40 h
SRV | Servente* 02 1.613,50 Ensino Fundamental completo. 40 h
VIG | Vigia* 11 1.613,50 Ensino Fundamental completo. 40 h
ZLD | Zelador 20 1.613,50 Ensino Fundamental completo. 40 h

TOTAL 105

* cargo em extingao.

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIII | Edigdo n2 2010 Pagina 45 de 248

PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS
ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS DE EXECUGAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NIVEIS E QUALQUER NATUREZA

TABELA UNICA - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL VI - DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

: CARGA

simBoLO CARGOS VTGDfS SU?:;;J'O REQUISITOS HORARIA

SEMANAL
CGM Controlador-Geral do Municipio 01 8.521,50 Nivel Superior completo. 40 h
DAS-1 Secretario Municipal 06 8.000,00 Nivel Médio completo. 40 h
DAS-1 Secretario Municipal de Educagéo e Cultura 01 8.000,00 Nivel Superior completo.** 40 h
DAS-2 Assessor de Gabinete e Gestéao 01 4.489,00 Nivel Médio completo. 40 h
DAS-3 Procurador-Geral do Municipio 01 4.469,00 Nivel Superior completo em Direito com registro na OAB . 40 h
DAS-4 Procurador-Geral Adjunto do Municipio 01 4.090,00 Nivel Superior completo em Direito com registro na OAB . 40 h
DAS-3 Superintendente 05 4.469,00 Nivel Médio completo. 40 h
DAS-3 Superintendente de Transito 01 4.469,00 g";’f;iL;F;ﬁr'z?,r;;?;'%tghﬁ:ﬁ:;’ifaor ﬂof"ggﬁ’/sztg w2 40 h
DAS-5 Coordenador 29 3.389,00 Nivel Médio completo. 40 h
DAS-6 Assessor Juridico 03 3.149,00 Nivel Superior completo em Direito com registro na OAB . 40 h
DAS-7 Supervisor 39 2.469,71 Nivel Médio completo. 40 h
DAS-8 Secretario da Junta do Servigo Militar 01 2.399,71 Nivel Médio completo. 40 h

TOTAL 89

** Conforme Lei Complementar. n°. 084/2021.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS
ANEXO Il - FUNGOES ISOLADAS DE PROVIMENTO EM CONFIANGA

CARGOS DE EXECUGAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NiVEIS E QUALQUER NATUREZA

TABELA UNICA - FUNGOES ISOLADAS DE PROVIMENTO EM CONFIANGA
GRUPO OCUPACIONAL VIl - FUNGAO GRATIFICADA

‘ ~ N° DE GRATIFICAGAO p
SIMBOLO FUNCAO VAGAS (R$) QUALIFICACAO

FG-2 Supervisor de Servigos Gerais 02 416,98 Ensino Médio completo.

FG-5 Encarregado de Setor 02 227,96 Ensino Médio completo.

FG-3 Membro da Comissédo Permanente de Sindicancia e PAD 05 374,33 E”S'T“’. Médio compl'eto .

(deles 3 membros, no minimo, com Ensino Superior completo).
FG-3 Membro de Comissdo de Avallaga'o_de Desempenho do Estagio 06 374,33 Ensino Médio completo, observada a legislagao especifica.
Probatério
FG-1 Agente de Contratagéo / Pregoeiro 02 1.247,81 Ensino Médio completo, observada a legislagao especifica.
FG-4 Membro de Equipe de Apoio 03 249,56 Ensino Médio completo, observada a legislagao especifica.
TOTAL 20
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS
ANEXO IV - TABELA DE RETRIBUIGAO MENSAL

CARGOS DE EXECUGAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NiVEIS E QUALQUER NATUREZA

PAD/CLA A B c D E F G H [ J
[ 1.613,50 1.694,17 1.778,88 1.867,83 1.961,22 2.059,28 2.162,24 2.270,35 2.383,87 2.503,06
[ 2.348,09 2.465,49 2.588,77 2.718,20 2.854,11 2.996,82 3.146,66 3.303,99 3.469,19 3.642,65
i 2.369,41 2.487,88 2.612,28 2.742,89 2.880,04 3.024,04 3.175,24 3.334,00 3.500,70 3.675,74
\Y 2.665,55 2.798,83 2.938,77 3.085,71 3.239,99 3.401,99 3.572,09 3.750,70 3.938,23 4.135,15
IV-A 2.853,05 2.995,70 3.145,49 3.302,76 3.467,90 3.641,29 3.823,36 4.014,53 4.215,25 4.426,01
Vv 2.890,84 3.035,39 3.187,16 3.346,51 3.513,84 3.689,53 3.874,01 4.067,71 4.271,09 4.484,65
Y 3.432,65 3.604,29 3.784,50 3.973,73 4.172,41 4.381,03 4.600,09 4.830,09 5.071,59 5.325,17
Vii 3.554,11 3.731,81 3.918,40 4.114,32 4.320,04 4.536,04 4.762,84 5.000,99 5.251,03 5.513,59
Vil 5.781,69 6.070,77 6.374,31 6.693,03 7.027,68 7.379,06 7.748,01 8.135,42 8.542,19 8.969,30
IX 9.490,00 9.964,50 10.462,73 10.985,86 11.535,15 12.111,91 12.717,51 13.353,38 14.021,05 14.722,11
X 19.097,63 20.052,51 21.055,14 22.107,90 23.213,29 24.373,95 25.592,65 26.872,28 28.215,90 29.626,69
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PAD/CAR [CARGOS
| TRABALHADOR BRAGCAL, ENCANADOR*, AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS*, GARI, LIXEIRO, MERENDEIRA, RECEPCIONISTA*, SERVENTE*, VIGIA*, ZELADOR.

AGENTE PATRIMONIAL, AUXILIAR DE ENFERMAGEM, AUXILIAR DE FARMACIA, AUXILIAR DE LABORATORIO, AUXILIAR DE ODONTOLOGIA, TECNICO EM
RADIOLOGIA.

AGENTE ADMINISTRATIVO, AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO*, ASSISTENTE DE EDUCAGAO INFANTIL, MOTORISTA, ELETRICISTA, FISCAL DE OBRAS E

g POSTURA, FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS, FISCAL DE INSPEGAO E VIGILANCIA SANITARIA, PEDREIRO, TRATORISTA.

v TECNICO AGRICOLA, TECNICO EM CONTABILIDADE.

IV-A AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS, AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE.
% BIOLOGO, BIOQUIMICO, ENGENHEIRO SANITARISTA, FISIOTERAPEUTA, FONOAUDIOLOGO, NUTRICIONISTA (20h), ODONTOLOGO, PSICOLOGO (20h)*.
Vi TESOUREIRO* .

Vil OPERADOR DE MAQUINAS.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS, ANALISTA DE TRIBUTOS, ASSISTENTE SOCIAL, CONTADOR, EDUCADOR FiSICO, ENFERMEIRO, ENGENHEIRO

viil AGRONOMO, ENGENHEIRO CIVIL, FARMACEUTICO, MEDICO VETERINARIO, NUTRICIONISTA (40h)*, PSICOLOGO (40h)
IX AUDITOR DE CONTROLE INTERNO, PROCURADOR.
X MEDICO.

* cargos em extingao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS
ANEXO V - DESCRIGAO DAS FUNGOES DE CARGOS

CARGOS DE EXECUGAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NIVEIS E QUALQUER NATUREZA

CARGO = | Analista de Recursos Humanos

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Analisar, elaborar e coordenar as politicas publicas de recursos humanos da Prefeitura. Participar do
planejamento, desenvolvimento, implementagcdo e manutencdo da administracdo de pessoal e salarial
dos servidores, coordenando e/ou executando andlises do plano de carreira, cargos e salarios como um
todo, bem como envolver-se em outros subsistemas da area de Recursos Humanos.

Descritivo de atribuicfes:

1. Responder pelas atividades referentes a folha de pagamento, visando o cumprimento da
legislacéao;

2. Proceder aos lancamentos de vencimentos, totais de horas trabalhadas, descontos de
contribuicdes, alteracdes e outros;

3. Efetuar o fechamento de valores a fim de serem pagos corretamente os beneficios estabelecidos
em lei ou decisao judicial;

4. Analisar divergéncias apontadas pelos érgdos financeiros referentes as folhas de pagamento,
demonstrativos de pagamentos, de exclusbes e outros, com a finalidade de providenciar
correcdes e ou alteragdes, e sanar as respectivas diferencas apontadas;

Contribuir com a gestao das informacdes de pessoal do municipio;
Orientar e esclarecer os servidores sobre pagamentos, descontos, férias, entre outras
solicitagcbes relacionadas com a administracdo de pessoal,;

7. Controlar o atendimento de requisicbes de pessoal recebidas dos diversos 6rgdos e emitir
relatérios diversos referentes as despesas com pessoal, relagdo de colaboradores, quadro de
pessoal, em conformidade com as normas do Municipio;

8. Controlar os beneficios requeridos e concedidos, coletando os dados e preparando 0 processo
para as inclusfes e exclusdes solicitadas, e informando aos usuarios sobre o seu funcionamento;

9. Preencher e emitir documentos legais e relatérios internos envolvendo relagcdo de salarios,
depositos, férias, afastamentos, bem como preparar guias e efetuar o recolhimento dos encargos
previdenciarios e de FGTS;

10. Manter organizado e atualizado arquivo de documentos do setor, de modo atender as exigéncias
legais, processos e fiscalizagoes;

11. Envolver-se com todas as etapas de implantagdo e manutencéo do Plano de Carreira, Cargos e
Salarios da prefeitura, visando contribuir para a efichcia na aplicacdo das politicas de
vencimentos;

12. Pesquisar, analisar e propor alternativas sobre possibilidade de carreira;

13. Efetuar o controle de lotagdo, promocao, licencas, férias, penalidades e outros, elaborando

mapas, graficos estatisticos, entre outros, para demonstrar a classificacdo dos cargos e a
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estrutura de vencimento;

14. Participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com outras secretarias, outras entidades publicas
e/ou particulares, realizando estudos, fazendo exposicdes sobre situagcbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para

fins de formulacédo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Ensino Superior completo em Administracdo, Psicologia ou Recursos Humanos.

CARGO = | Analista de Tributos

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Analisar, elaborar e coordenar as politicas publicas em matéria fiscal e tributaria, coordenando
procedimentos internos de arrecadagéo.
Descritivo de atribuicdes:

1. Emitir pareceres, despachos e manifestacdes em processos e procedimentos tributarios;

2. Respeitar as disposi¢cdes do Codigo Tributario Municipal, desenvolver as atividades de
fiscalizacdo, conforme previsto na legislacdo municipal inclusive as previstas para o cargo de
fiscal de tributos, cumprir as formalidades legais na constituicdo do crédito tributario;

3. Fornecer subsidios para a tomada de decisdes pela administracao;

Planejar, coordenar e controlar as atividades de fiscalizagéo, realizando pesquisa e investigagao
das atividades desenvolvidas no municipio, com o objetivo de definir as acdes fiscais a serem
desenvolvidas.

5. Realizar servicos relacionados a tributagdo, atendimento ao contribuinte e instruir processos,
realizar servicos relacionados como 0 movimento econdmico, realizar plantbes fiscais,
cadastramento, recadastramento e atualiza¢c8es cadastrais, elaborar mapas de fiscalizagcdo dos
tributos, expedir notificacdo, relatérios de notificacdo, proceder enquadramento fiscal, intimacéao
para apresentacdo de documentos, informar e expedir certiddes, expedir termos de inicio e
encerramento de fiscalizag&o, assinar protocolos de recebimentos e devolu¢cdo de documentos,
expedir copia de fichas de visitas, relatérios das notificacdes e autos de infragfes, emitir termo de
enquadramento em estimativa fiscal, proferir parecer, informacdes e instru¢cbes aos
requerimentos de contencioso e consultas a legislacgéo fiscal,

Proceder fiscalizacdo em regimes especial como diligéncias;

Emitir DAM, proceder todos os registros e executar outras tarefas afins.

Ensino Superior completo em Administracao, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia
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CARGO = | Assistente Social

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Elaborar, coordenar executar e avaliar planos programas projetos e beneficios na area de Assisténcia
Social, Educacao, Habitacao entre outras areas se posicionando em favor da equidade, do compromisso
com a qualidade dos servigos prestados a populagao, da defesa intransigente dos direitos humanos e da
universalidade do acesso aos bens e servigos relativos aos programas e politicas sociais.

Descritivo de atribuicfes:

1. Atuar na elaboragao, implementacdo, execucado e avaliacao de politicas sociais junto aos 6rgaos
da administragdo publica, direta ou indireta, na perspectiva de fortalecimento da defesa e
ampliacdo dos direitos da populacéo.

2. Planejar, executar e avaliar com a equipe de salde agdes que assegurem a salde enquanto
direito.

3. Diagnosticar problemas sociais do Municipio, a fim de estudar os possiveis planos de atuacgéo
para soluciona-los.

4. Identificar situacdo socioecondmica (habitacional, trabalhista e previdenciaria) e familiar dos
usuarios com vistas a construgdo do perfil socioecondémico para possibilitar a formulagdo das
estratégias de intervencgao.

5. Buscar a solucdo de problemas identificados pelo estudo da realidade social realizado e/ou de
demandas trazidas pela comunidade, a fim de contribuir com a qualidade de vida e reinsercédo
social dos individuos do municipio.

6. Solicitar providéncias junto aos 6rgdos da administracdo publica direta e indireta, empresas
privadas, Ministério Publico e demais 6rgaos que compde o Sistema de garantia de Direitos, com
vistas a mediar 0 acesso aos direitos da populacao.

7. Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando quanto aos recursos existentes no
Municipio, encaminhando e fornecendo-lhes suporte e informacéo.

8. Criar mecanismos e rotinas de acao que facilitem e possibilitem o acesso dos usuarios aos
servigcos, bem como a garantia de direitos na esfera da seguridade social.

9. Atuar no atendimento as vitimas de situacbes de emergéncia e calamidade publica, através da
articulagdo em rede, envolvendo 6rgaos da defesa civil, servigos publicos municipais, estaduais e
federal, organizacdes governamentais e redes sociais de apoio, no sentido de contribuir para a
minimizagd@o de danos, a protecdo social a individuos e familias e a reconstrugdo das condicdes
de vida familiar e comunitaria.

10. Contribuir com a formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,
participando de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas e/ou
particulares, articulando informacdes, juntamente com profissionais de outras areas, realizando
estudos, exposi¢cdes sobre situacdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando

e discutindo trabalhos técnico cientificos.
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11. Possibilitar ao Ministério Publico e ao Poder Judiciario o entendimento global das aplicacbes e
execucdes de programas, projetos e servicos, por meio de elaboracdo de relatérios e pareceres
sociais.

12. Assessorar, monitorar e avaliar projetos, programas, servicos e beneficios socio-assistenciais,
bem como da rede prestadora de servigcos, projetos e programas socio-assistenciais inscritas,
registradas, conveniadas ou parceiras.

13. Assessorar tecnicamente as Entidades Sociais, buscando adequar os recursos existentes para
um atendimento mais global as necessidades de seus usuarios.

14. Implementar trabalhos de cunho preventivo e informativo junto a comunidade, capacitando
através da informagcdo e formacgdo, estimulando a populacdo através de atividades sécio-
educativas, alcangando os objetivos institucionais no que diz respeito a prevengéao e informacao.

15. Contribuir com a efetivacdo da politica de assisténcia social de forma planejada, visando a
eficiéncia e eficacia nas acbes propostas, por meio da participacdo da elaboragdo do plano
plurianual - PPA, LDO e LOA.

16. Manter o registro dos atendimentos realizados, documentando as ac¢fes realizadas,
possibilitando o entendimento e acompanhamento dos casos.

17. Aprimorar-se constantemente, buscando subsidios para o atendimento ao municipe, participando
de reunides, seminarios, cursos, treinamentos e/ou outros eventos.

18. Dirigir veiculos oficiais quando necessario e/ou solicitado, visando o cumprimento das atividades

inerentes ao cargo, adotando medidas cabiveis na solucéo e prevencédo de qualquer incidente.

Graduagdo em Servigo Social com registro no CRESS.

CARGO = | Auditor de Controle Interno

DESCRICAO DAS FUNGCOES DO CARGO

Execucdo de inspecbes e auditorias internas junto aos 6rgdos do sistema contabil,
orcamentario, financeiro, patrimonial e operacional com o objetivo de analisar e avaliar a
confiabilidade do sistema de controle interno.

Descritivo de atribuicfes:

1. Participar na execucdo de trabalhos de auditoria, avaliando a adequac&o dos controles
internos nos seus aspectos orcamentarios, financeiros, contabeis, fiscais, tributarios,
administrativos, operacionais e de sistemas informatizados de processamento de dados;

2. Priorizar as atividades de carater preventivo levantando dados e informacdes diversas,
avaliando-os e elaborando relatérios com sugestdes e recomendagdes, para assegurar 0
atendimento dos aspectos legais e hormativos;

3. Analisar se os procedimentos ou rotinas estdo sendo executados conforme normativas
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existentes;
4. Analisar e avaliar procedimentos licitatorios, dispensas e inexigibilidades;
5. Verificar a fidelidade dos dados enviados ao Tribunal de Contas do Estado (TCE);
6. Avaliar e analisar a execugdo orcamentaria e seus limites — limites fiscais;

7. Avaliar e analisar conciliacbes bancarias;

8. Avaliar e analisar os procedimentos e/ou rotinas do controle de pagamento a credores e
da existéncia de controles eficazes a quem se deve pagar, o quanto, e 0 que se esta
pagando conforme legislacéo vigente;

9. Avaliar e analisar a area de transportes quanto a: utilizacdo de veiculos, controle de
abastecimento, manutencao, entre outros;

10.Avaliar e analisar as atividades da area de recursos humanos referente a: folha de
pagamento, controle de presenca, desvio de funcdo, registros funcionais, contratos
temporarios, pagamento de servigos prestados de forma continuada por meio de Recibo
de Pagamento a Autbnomo - RPA;

11.Avaliar e analisar a concessao de diarias quanto a: valores concedidos, apresentacao do
relatério de viagem e documentos comprobatdrios, devolugdo do valor no caso de néao
realizacao da viagem, se o relatério foi elaborado dentro do prazo previsto;

12.Analisar e avaliar registros e controles de almoxarifado e de bens patrimoniais, pelos
sistemas contabil e patrimonial;

13. Analisar e avaliar os controles da execucdo e da Prestacdo de Contas de Convénios e
congéneres quanto a: se a execucgao financeira ocorreu de acordo com as clausulas
pactuadas em convénio, se foram efetuadas as aplicacdes financeiras, resultado das
aplicacdes financeiras computadas a crédito do convénio e aplicados exclusivamente no
objeto, se houve prestacdes de contas dentro do prazo legal, se os documentos foram
enviados aos controles externos (TCE/TCU) e as Secretarias (Estado) e Ministérios
(unido);

14. Analisar e avaliar os controles e execugéao relativos a obras quanto a: existéncia de
licitacdo, contratos e termos aditivos, publicagdes, remessas ao controle externo, e se os
pagamentos das medices sdo atestados por responsaveis pelo acompanhamento da
obra;

15. Outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos servicos de auditoria.

Graduacdo em Ciéncias Contabeis e com Registro no CRC
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CARGO = | Bidlogo

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Responder pelas demandas do Municipio no que abrange temas e servicos nas areas ambientais,
visando a melhor qualidade de vida da populagdo. Atuar com qualidade e responsabilidade em prol da
conservagdo e manejo da biodiversidade, politicas de salde, meio ambiente, biotecnologia,
bioprospeccao, biosseguranca e na gestdo ambiental, tanto nos aspectos técnico-cientificos, quanto na
formulacao de programas e politicas.

Descritivo de atribuicdes:

1. Realizar pesquisas sobre as formas de vida, na natureza e laboratério, visando conhecer as
caracteristicas, comportamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos.

2. Participar da biologia aplicada na agricultura e na criacdo de animais, orientado diretamente o
trabalho no campo.

3. Atender solicitagcdes de resgate e salvamento de animais silvestres, evitando assim possiveis
situacdes de risco para 0s animais e para a populagéo.

4. Catalogar e classificar as diferentes espécies de animais da nossa fauna local, incluindo também
vegetais, a fim de permitir seu estudo e utilizagdo em diversos aspectos.

5. Manter o registro e controle de dados numéricos, qualitativos e analiticos coletados no ambiente,

compilando os mesmos, bem como emitir relatérios sobre suas descobertas e conclusdes,
analisando, avaliando e empregando técnicas estatisticas para fins de registro e controle.
Executar andlises laboratoriais e para fins de diagndsticos, estudos e projetos de pesquisa.
Suprir as demandas do municipio na area ambiental, por meio da elaboragdo, execugdo e/ou
acompanhamento de projetos, realizando o levantamento das demandas e estudo de casos,
inspecionando jardins e pragas municipais, efetuando levantamento das condi¢des reais da fauna
e flora, elaborando tecnicamente os projetos e executando o inventario completo de arborizacao
de rua.

8. Prestar orientagfes e assessoria aos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio no
ambito de suas atribuicdes, bem como a populagdo, informando-os corretamente sobre a
utilizagéo dos recursos naturais.

9. Possibilitar o entendimento global das a¢des referentes a suas descobertas cientificas, estudos e
atribuicao técnica, bem como auxiliar em futuras pesquisas.

10. Auxiliar na promogédo da melhoria da qualidade de vida da populacdo, coordenando e executando
programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administragdo publica, direta, indireta,
entidades e organizagcdes populares do municipio, bem como prestando as devidas orientagdes a
populacdo no que tange aos problemas relacionados a sua area de competéncia.

11. Assegurar a preservacdo do meio-ambiente, recebendo e investigando denudncias relacionadas a
vigilancia de saude humana, ambiental e animal, emitindo laudos, acionando fiscais, vigilancia

sanitaria e demais 6rgdos competentes.
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12. Detectar agressdes ao meio ambiente, acompanhando os fiscais, auxiliando e orientando na
aplicacéo das leis, bem como realizando testes fisicos, quimicos e bioldgicos.

13. Planejar, organizar, controlar e supervisionar atividades por meio de intervencgdes, legitimadas
por diagndsticos, utilizando-se de métodos e técnicas especificas de consulta, de avaliagédo, de
prescricdo e de orientacao de sessfes de atividades fisicas e/ou desportivas e intelectivas, com
fins educacionais, recreacionais e de promog¢ao da saude, atuando em equipes interdisciplinares
e multidisciplinares, observando a legislacéo pertinente e o Cédigo de Etica Profissional.

14. Prezar pela manutencdo da horta municipal, com o suporte de profissionais que executam
servigos de jardinagem.

15. Realizar o geoprocessamento de informagdes ambientais, confeccionando mapas de referéncia
para as atividades de licenciamento, constru¢cdes, empreendimentos ou consultas nos setores de
planejamento ambiental, obras e agricola.

16. Sensibilizar e estimular a conscientizagcdo do publico alvo para a importancia da manutencao,
conservacao e preservacdo do meio ambiente, visando a qualidade e sustentabilidade da vida.

17. Responder as solicitagdes e questionamentos de érgaos federais, estaduais e de controle interno

e externo.

Bacharelado em Biologia com registro no CRBiIo.

CARGO = | Bioquimico

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Zelar pelo bom andamento das atividades de sua &rea, por meio da programacéo, orientacdo, execugao
e/acompanhamento das atividades farmacéuticas de vigilancia sanitaria, epidemiolégica e laboratorial.
Executar diversas tarefas relacionadas com a composigéo, fornecimento de medicamentos e/ou outros
preparados semelhantes em aparelhos especiais e baseando-se em férmulas estabelecidas, a fim de
atender as receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias.

Descritivo de atribuicdes:

1. Planejar e organizar o trabalho da equipe de laboratério, bem como manter o seu controle
interno, a fim de obter resultados de qualidade, com seguranc¢a, buscando a minimizacdo de
erros.

2. Facilitar e padronizar as atividades, garantindo que todos os servidores utilizem as mesmas
técnicas dentro do laboratério, por meio da elaboragdo de manuais de procedimentos e POPs
(Procedimentos Operacionais Padrao).

3. Contribuir para a confirmacédo e/ou descarte de diagndsticos, zelando pela confiabilidade das
informacoes.

4. Otimizar resultados e melhorar a qualidade dos exames realizados, mantendo o controle externo

- Programa Nacional de Controle da Qualidade — PNCQ.
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5. Acompanhar todo o processo de elaboracdo de pedidos e compras para o laboratério, desde a
relacdo de pedidos até a presenca no pregdo, passando por pré-cotacdo, analise das amostras
via internet com laudo de aceitabilidade, entre outros, com o objetivo de melhorar fornecedores, a
qualidade dos produtos utilizados e garantir a continuidade dos trabalhos.

6. Elaborar projetos para a compra de equipamentos, realizando o levantamento da demanda de
exames e necessidade de equipamentos para agilizar a andlise do resultado, bem como or¢cando
0S Mmesmos.

7. Possibilitar uma maior quantidade de analises, para melhorar os diagndésticos realizados pelo
Municipio e otimizar/agilizar resultados, por meio da elaboracdo de projetos para a
realizacao/implementagcdo de novos exames.

8. Fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢cédo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e férmulas quimicas, visando atender a producdo de medicamentos e
outros preparados.

9. Elaborar, instruir, julgar e dar ciéncia de processos administrativos sanitarios aos
estabelecimentos autuados por infringir os dispositivos da legislagdo de vigilancia sanitaria
vigente.

10. Emitir parecer técnico sobre questdes da legislagao sanitaria em vigor.

11. Responder a solicitagdes e questionamentos da promotoria, dos 6rgaos de classe, dos conselhos
de salde e de usuarios concernentes as atividades de vigilancia em saude.

12. Participar de agbdes de investigacdo epidemioldgica, organizando e orientando na coleta,
acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial.

13. Identificar, estabelecer, implantar e monitorar procedimentos e operacdes que estejam
associadas com aspectos do meio ambiente.

14. Inteirar-se de novas técnicas e definicdes, com o intuito de melhorar a execugdo dos exames e

otimizar resultados, participando de treinamentos externos como representante do Municipio.

Graduagdo em Bioquimica com registro no CRQ.

CARGO = | Contador

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Garantir o correto andamento de todas as atividades relativas aos registros dos atos e fatos da
contabilidade orcamentéria, financeira e patrimonial da instituicdo publica, gerando subsidios para a
tomada de deciséo do Chefe do Poder Executivo e demais Gestores do Municipio.
Descritivo de atribuicdes:
1. Controlar e acompanhar a movimentacdo contdbil da administragcdo direta e/ou de suas
entidades, visando o cumprimento da legislacdo.
2. Prestar informacgdes, responder questionamentos relativos a assuntos pertinentes a
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contabilidade, subsidiar outras areas e orientar servidores, sempre que necessario.

3. Elaborar, publicar e emitir relatérios exigidos pela legislacdo pertinente, bem como
responsabilizar-se pelas informacdes, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo e demais
Gestores da Prefeitura.

Elaborar laudos de atualizagcdo monetaria sempre que necessario.
Participar da andlise e elaboragcdo dos processos de operacfes de crédito junto as instituicdes
financeiras e a Secretaria de Tesouro Nacional.

6. Subsidiar decisdes técnicas do Municipio, opinando sobre a matéria técnica contabil sempre que
necessario.

7. Contribuir com o aprimoramento da gestdo administrativa do Municipio, realizando e/ou
subsidiando a realizagdo de relatérios de auditoria destinados a Controladoria e Chefe do Poder
Executivo.

8. Zelar pelas operagdes da area, no que tange aos procedimentos contabeis, a fim de manter o
registro e controle dos processos.

9. Manter-se atualizado, acompanhando e interpretando toda a Legislacdo Federal, Estadual e
Municipal relativa a contabilidade publica, a fim de assegurar que todos os tributos devidos sejam
apurados e recolhidos na forma da Lei, incluindo o cumprimento com as obrigacdes acessorias,
quando se tratar de operagdes realizadas com o Governo Municipal.

10. Acompanhar as atividades desenvolvidas na area, acompanhando, orientando e/ou realizando os
processos realizados pelo setor.

11. Agilizar e garantir a qualidade do trabalho de auditoria, atendendo e acompanhando os trabalhos
da auditoria externa do Tribunal de Contas do Estado ou do Tribunal de Contas da Uni&o.

12. Subsidiar o agente publico de informagdes, evitando possiveis sangdes.

13. Realizar a verificagdo analitica e operacional de aspectos técnicos cientificos e estruturais das
diversas instituicbes prestadoras de servicos e dos gestores de recursos oriundos de
transferéncias da Uniédo e do Estado.

14. Analisar os aspectos financeiros, contabeis e juridicos das diversas instituicbes prestadoras de
servicos e dos gestores do SUS, FUNDEB, MDE, FNAS, FEAS e de outras transferéncias fundo
a fundo.

15. Remeter os demonstrativos contabeis e demais obrigagfes acessoérias ao Fisco, governo federal

e estadual e aos 6rgédos de controle interno e externo.

Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.
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CARGO = | Educador Fisico

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Promover o desenvolvimento bio-psico-fisiolégico dos municipes, visando a promocéo do bem-estar e da
qualidade de vida dos mesmos, por meio da prestacéo de servi¢cos que favorecam o desenvolvimento da
educacdo e da saude, bem como o bem estar social, contribuindo para a capacitacdo e/ou
restabelecimento de niveis adequados de desempenho e condicionamento fisiocorporal dos seus
beneficiarios.

Descritivo de atribuicdes:

1. Planejar, organizar, controlar e supervisionar, atividades por meio de intervencdes, legitimadas
por diagndsticos, utilizando-se de métodos e técnicas especificas de consulta, de avaliagao, de
prescricdo e de orientacao de sessdes de atividades fisicas e/ou desportivas e intelectivas, com
fins educacionais, recreacionais e de promog¢ao da saude, atuando em equipes interdisciplinares
e multidisciplinares, observando a legislacéo pertinente e o Cédigo de Etica Profissional.

2. Responder por planos e projetos de promogédo de saude e prevencao de doengas, prezando por
uma maior qualidade de vida dos municipes.

3. Avaliar o resultado de programas, aplicando métodos de afericdo adequados aos tipos de
atividades desenvolvidas, a fim de verificar o grau de aproveitamento e desenvolvimento do
publico-alvo.

4. Organizar, coordenar e atuar na pratica da ginastica laboral, prestando orienta¢cées quando a
pratica de exercicios durante a jornada de trabalho, realizando palestras de conscientizacao,
treinando e acompanhando estagiarios e demais membros da equipe envolvidos com o
programa.

5. Planejar e executar acgdes socio educativas, oficinas, que promovam a educagdo e integragdo
social de criangas, jovens, adultos e/ou idosos, utilizando técnicas didaticas especificas as
necessidades e faixa etéaria.

6. Fortalecer a autoestima e autonomia do usuario e familia que utilizam os servicos da assisténcia
social do municipio, superando traumas sofridos através da realizacdo de atividades recreativas e
desportivas com pessoas de diversas faixas etarias, conforme planejamento do servico.

Nivel Superior em Educacgao Fisica com registro no CREF.

CARGO = | Enfermeiro

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Implementar agfes para a promog¢do da salde junto a comunidade em todas as fases do

desenvolvimento humano, prestando assisténcia integral ao usuario, sua familia e comunidade em geral,

por meio da realizagdo de procedimentos de enfermagem, de atendimento ambulatorial, visitas
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domiciliares, a¢des educativas e cuidados de higiene e conforto.
Descritivo de atribuicdes:

1. Zelar pelo bem-estar da pessoa atendida, buscando melhorar as condigcbes de saude do
paciente, por meio da realizagdo de procedimentos de enfermagem.

2. Assegurar condi¢cdes adequadas de limpeza, preparo, esterilizacdo e manuseio do material a ser
utilizado nos diversos procedimentos.

3. Contribuir com a qualidade de vida da populagdo, por meio da execugao e/ou participacdo em
programas, projetos e acoes estratégicas.

4. Disseminar conhecimentos a fim de promover saude, por meio da prestacdo de orientacdes
sobre saude, cuidados pessoais e familiares, realizando reunides, grupos de servigco, grupos na
comunidade, trabalhos individuais, grupais e/ou outros eventos.

5. Produzir andlises, relatérios, material educativo e boletins, preparando informagbes em saude,
visando propiciar debates, difusao de informagdes e divulgagao junto a comunidade e servidores
do Municipio.

6. Participar de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, bem como de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salde.
Desempenhar atividades de vigilancia epidemiolégica de acordo com as normas vigentes.
Acompanhar o desempenho da area, avaliando sistematicamente os registros e anotac¢des das
atividades realizadas pelo pessoal de enfermagem.

9. Participar na elaboragédo e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra referéncia do
paciente em diferentes niveis de aten¢éo e saude.

10. Assumir a responsabilidade técnica, atendendo as exigéncias legais.

11. Facilitar a plena atengéo prestada aos usuarios, integrando a equipe multiprofissional de saude e
vigilancia, sempre que necessario, por meio da elaboracdo, desenvolvimento e implementacdo
de programas no seu campo de atuacao.

12. Participar, se necessario, nos processos de aquisicdo de medicamentos, materiais,
equipamentos, entre outros, necessarios para assisténcia a saude.

13. Acompanhar in loco, quando necessério, a transferéncia de pacientes entre unidades e/ou
estabelecimentos de saude.

14. Planejar gerenciar, coordenar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de
Saude.

15. Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificagdo permanente dos Agentes

Comunitarios de Saude, com vistas ao desempenho de suas funcdes.

Nivel Superior em Enfermagem com registro no COREN.
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CARGO = | Engenheiro Agrénomo

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Elaborar, analisar e aprovar projetos na area da Agronomia, bem como vistoriar areas de risco e de
desastres, fiscalizar e gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de garantir o
desenvolvimento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio, em acordo com as leis e
normas técnicas vigentes.

Descritivo de atribuicdes:

1. Prestar assessoria para secretarias, fundagdes e autarquias do municipio em assuntos
relacionados a sua area de atuagdo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de
processos, produtos e servicos.

2. Prestar assisténcia técnica aos agricultores e demais trabalhadores rurais buscando a
sustentabilidade do meio rural com aumento de renda para os agricultores e protecdo do meio
ambiente.

Incentivar a organizag&o dos produtores rurais para fortalecimento da agricultura familiar.
Capacitar os produtores rurais em administracdo rural para viabilizacdo da atividade
agropecuaria.

5. Realizar programas de incentivo a produgdo orgéanica para producao sustentavel de alimentos
saudaveis.

Realizar programas de incentivo a diversificagao de culturas e criagdes no municipio.
Participar em parceria com 6rgdos de pesquisa agropecuaria oficial na busca de novas
tecnologias e difusdo das ja existentes.

8. Orientar os produtores rurais com relacdo a legislacdo ambiental, buscando a preservacdo dos
recursos naturais.

9. Realizar levantamentos agropecudrios para diagnosticos e avaliagdo de perdas em épocas de
catastrofes naturais.

10. Participar na organizagdo de feiras e eventos agropecuarios promovendo a divulgacdo e
valorizacao do setor.

11. Elaborar projetos para captacéo de recursos nas diversas esferas de governo.

12. Participar na realizagdo de diagnosticos, definindo metas e acgdes prioritarias para o

desenvolvimento da agropecuaria local.

Nivel Superior em Agronomia com registro no CREA.
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CARGO = | Engenheiro Civil

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Elaborar, analisar e aprovar projetos na area da Engenharia Civil, bem como vistoriar areas de risco e de
desastres, fiscalizar e gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de garantir o
desenvolvimento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio, em acordo com as leis e
normas técnicas vigentes.

Descritivo de atribuicdes:

1. Prestar assessoria para secretarias, fundagdes e autarquias do municipio em assuntos
relacionados a sua area de atuagdo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de
processos, produtos e servigos.

2. Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos, investigando e definindo metodologias de
execucdo, cronograma, desenvolvendo estudos ambientais, dimensionamento da obra, bem
como especificando equipamentos, materiais e servigos a serem utilizados, de modo a assegurar
a qualidade da obra dentro da legislagao vigente.

3. Analisar projetos de construgdes, loteamentos, desmembramentos, pedidos de construcao,
reformas, paisagisticos, urbanisticos, sistemas de abastecimento de agua, tratamento de
esgotos, de projetos de organizagao e controle de circulagdo de ruas, rodovias e outras vias de
transito, entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos, esclarecendo e orientando sobre
possiveis dlvidas com relagao as obras publicas e particulares.

4. Elaborar planos, programas e/ou projetos, identificando necessidades, coletando informacdes,
analisando dados, elaborando e definindo metodologias, diagndsticos, técnicas, materiais,
orcamentos, entre outros, de modo a buscar a aprovacdo junto aos superiores e 06rgaos
competentes.

5. Elaborar planilha de orcamento com especificagcdo de servicos e/ou materiais utilizados, bem
como suas respectivas quantidades, realizando levantamento de precos, a fim de subsidiar com
informagfes pertinentes a éarea de compras em licitagbes e/ou concorréncias publicas,
observando as normas técnicas.

Gerenciar obras em andamento.

Garantir a qualidade do empreendimento e/ou projeto de obra em andamento.

Fiscalizar obras e servigos contratados pelo municipio, elaborando posteriormente planilhas de
medi¢cBes para aprovagao e pagamento.

9. Notificar através de oficios as empresas fornecedoras que nao estiverem cumprindo com as
especificagdes descritas no contrato feito com a prefeitura.

10. Prestar assisténcia técnica em processos licitatérios.

11. Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento em campo,
inspecionando e coletando dados e fotos, conforme solicitacéo, de modo a avaliar riscos e sugerir

medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area.
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12. Desenvolver projetos de pesquisa, a fim de implementar tecnologias.

13. Vistoriar e/ou inspecionar documentos de projetos, no que tange a legalidade, verificando o
cumprimento das normas de licenciamento de atividades e construgdo e/ou das exigéncias
processuais.

14. Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo com as
posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as normas
ambientais, tributarias e sanitarias.

15. Realizar vistorias "in loco" de areas resultantes de escorregamentos, interiores de edificacbes
com alto risco de ruirem e ainda prestar orientagées a moradores para evacuacao e interdicao de
areas com alto risco de ocorrerem sinistros.

16. Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informacdes acerca de cadastros
técnicos, imoéveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras publicas,
equipamentos urbanos, entre outros.

17. Participar de processos judiciais, representando 0 municipio através de informacgdes e
documentos levantados previamente.

18. Elaborar projetos para captacdo de recursos.

19. Responder as solicitagées e questionamentos de 6érgédos federais, estaduais e de controle interno

e externo.

Nivel Superior em Engenharia Civil com registro no CREA.

CARGO = | Engenheiro Sanitarista

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Elaborar, analisar e aprovar projetos na area da Engenharia Sanitaria, bem como vistoriar areas de risco
e de desastres, fiscalizar e gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de
garantir o desenvolvimento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio, em acordo com
as leis e normas técnicas vigentes.

Descritivo de atribuicdes:

1. Prestar assessoria para secretarias, fundagdes e autarquias do municipio em assuntos
relacionados a sua area de atuacgdo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de
processos, produtos e servicos.

2. Zelar pela qualidade dos servigos prestados a populagédo no que se refere a area de saneamento
basico, a fim de contribuir com o bem-estar e a qualidade de vida dos cidadaos, por meio da
elaboracdo e acompanhamento de projetos de saneamento bésico, tais como agua, esgoto,
drenagem pluvial e residuos.

3. Contribuir com o bem-estar e saude da populacdo, suprindo a necessidade do municipio e/ou
secretaria especifica quando ocorrerem as demandas, por meio da prestacdo de consultoria
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técnica na area de saneamento e licenciamento ambiental.

4. Suprir a demanda do municipio quanto a necessidade de projetos na area de saneamento
basico, com foco maior na area de residuos sélidos.

5. Acompanhar a execugdo de projetos, constru¢cdo, montagem, funcionamento, manutencdo e
reparo das instalacbes e equipamentos dos sistemas sanitarios orientando as operacdes a

medida que avancam as obras, visando assegurar 0s padrfes técnicos, de qualidade

(0}

seguranca preestabelecidos.

6. Fiscalizar projetos de construcdo de sistemas de tratamento de agua, sistema de esgotos,
sistemas de &guas servidas, efluentes industriais e demais instalagfes sanitarias de edificios
industriais, comerciais, residenciais, aquedutos e outras obras sanitarias, de modo a assegurar o
atendimento dos requisitos técnicos e legais.

7. Fiscalizar a qualidade da agua do municipio, a fim de atuar na educacgao sanitaria e ambiental
e/ou cumprir as exigéncias de 0Orgdos envolvidos, coletando amostras em recipientes
apropriados, acondicionando adequadamente o material coletado, direcionando o material para o
laboratério que realizara a analise.

8. Verificar e atender denuncias e reclamagdes, bem como realizar investigacées e adotar medidas
corretivas e preventivas na area de saneamento e meio ambiente.

9. Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento em campo,
inspecionando e coletando dados e fotos, conforme solicitagdo, de modo a avaliar riscos e sugerir
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area.

10. Auxiliar na promogédo da melhoria da qualidade de vida da populacdo, coordenando e executando
programas, projetos e servicos de controle sanitario e ambiental desenvolvidos pela
administragdo publica, direta, indireta, entidades e organizag¢des populares dos municipios.

11. Preparar informes e documentos em assuntos de Engenharia Sanitaria, a fim de possibilitar

subsidios para elaboracgdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

Nivel Superior em Engenharia Sanitaria com registro no CREA.

CARGO = | Farmacéutico

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Contribuir com o uso consciente e racional de medicagdo, bem como com o restabelecimento da saude
ou alivio de sofrimento dos pacientes, prestando suporte ao usuario, familia e profissionais envolvidos,
tirando ddvidas, realizando avaliacdo farmacéutica e prestando atendimentos, bem como, atuando na
compra, armazenagem e dispensacdo de medicamentos.
Descritivo de atribuicdes:
1. Contribuir para a realizagdo de diagnosticos corretos, prestando suporte técnico a equipe de
laboratério, a fim de garantir que as atividades sejam realizadas com qualidade e que produzam
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resultados veridicos.

2. Atender a demanda da populacdo no que se refere & distribuicAo de medicamentos, visando
manter o fluxo adequado de distribuicdo aos usuarios e/ou servigos e racionalizar a compra de
medicamentos padronizados.

3. Prestar orientagdes a usuarios e/ou outros profissionais, a respeito de medicamentos, modo de
utilizar e processo de obtencdo dos mesmos, permitindo que o usuario tenha acesso as
informacdes pertinentes ao seu tratamento, visando melhorar e ampliar a adeséo a este, bem
como evitar trocas, uso inadequado ou irracional de medicamentos.

4. Atender a legislagdo vigente, organizando e estruturando a farmacia de acordo com as normas
definidas.

5. Responder tecnicamente e legalmente pela farmacia, desempenhando, administrando e
coordenando as atividades que |he s&o inerentes, tais como selegcéo, programacado, aquisicdo,
armazenamento, distribuicdo e dispensacao de insumos farmacéuticos.

6. Atuar no recebimento e armazenagem de medicamentos, a fim de garantir que o que foi
comprado foi entregue, bem como garantir a qualidade de estocagem dos produtos.

7. Garantir que os medicamentos vencidos sejam descartados com seguranca e de acordo com as
normas ambientais, definindo o destino de produtos vencidos, providenciando o recolhimento e
encaminhamento para a empresa responsavel pela coleta.

8. Atender a necessidade da populagdo e a qualidade dos medicamentos, dentro do or¢gamento
previsto, participando ativamente no processo de padronizagdo de medicamentos e orientacdo a
comissdo de licitagdo sobre caracteristicas técnicas dos mesmos, tomando como base os
protocolos clinicos reconhecidos pelas sociedades cientificas e instituicdo congéneres.

9. Participar de comissdes afetas a farmacia e terapéutica do municipio.

10. Contribuir com o correto andamento das ac¢des na area de vigilancia epidemiolégica, saude
ambiental e sanitaria, bem como de atividades relacionadas as a¢fes de salde e programas
municipais, participando do planejamento, execugdo, acompanhamento e avaliacdo destas
acoes.

11. Contribuir para que os residuos de farmacias, postos e/ou outras unidades de salde sejam
destinados corretamente, de acordo com as normas sanitarias.

12. Realizar o balangco de medicamentos controlados, encaminhando periodicamente os relatérios
necessarios para a Vigilancia Sanitaria responsavel, visando seguir os procedimentos legais,
bem como manter o 6rgao fiscalizador informado.

13. Contribuir com a saude da populagéo, garantindo o cumprimento da legislacao vigente, no que
tange aos procedimentos relacionados a sua area.

14. Participar de agbes de investigacdo epidemioldgica, organizando e orientando na coleta,
acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial.

15. Contribuir com os processos de tomada de deciséo, participando da coleta e andlise de dados.
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16. Controlar entorpecentes e produtos equiparados, registrando a sua saida em documentos
apropriados, a fim de atender aos dispositivos legais.

17. Auxiliar na elaboracao de planos, programas e politicas, em parceria com outros profissionais,
buscando subsidios na bibliografia disponivel, visando efetivar a formulagdo de uma politica de
Assisténcia Farmacéutica Municipal e a implantacdo de a¢des capazes de promover a melhoria
das condi¢des de assisténcia a saude da populagao.

18. Promover a educagdo em salde, em seus segmentos, desenvolvendo estudos e pesquisas
relacionados a sua area de atuacao, através de reunides, comissoes, orientagées, campanhas,
palestras e outros eventos.

19. Acompanhar in loco, quando necessério, a transferéncia de pacientes entre unidades e/ou

estabelecimentos de saude.

Nivel Superior com registro no CRF.

CARGO = | Fisioterapeuta

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Desenvolver acbes de fisioterapia, desde o diagndstico até o efetivo tratamento, utilizando-se de
técnicas apropriadas, visando promover a cura ou a melhora da qualidade de vida dos pacientes,
contribuindo com a retomada de suas atividades diarias. Atuar de forma preventiva com promoc¢éo de
educacao em saude, orientando pacientes e familiares, prezando pela independéncia funcional, tanto no
ambiente domiciliar quando no social.

Descritivo de atribuicdes:

1. Realizar avaliacdes fisioterapéuticas através da correlagcdo entre anamnese, exame fisico, testes
especificos e exames complementares, quando necessario, a fim de identificar e tratar
corretamente possiveis disfungdes.

2. Elaborar diagnéstico fisioterapéutico, com a finalidade de detectar as alteracbes apresentadas,
considerando desvios dos graus de normalidade para os de anormalidade.

3. Planejar estratégias de intervengdo junto aos pacientes a curto médio e longo prazo,
prescrevendo tratamentos conforme necessidades de cada caso, definindo objetivos, condutas,
procedimentos, frequéncia e tempo da intervencéo.

4. Redigir laudos fisioterapéuticos e elaborar pareceres técnicos, gerando informacdes pertinentes,
bem como registrar no prontuario do cliente, as prescri¢cdes fisioterapéuticas, sua evolucao, as
intercorréncias e as condi¢des de alta da assisténcia.

5. Desenvolver acdes educativas e preventivas, prestando orientagcdes, ministrando
palestras/formacfes para profissionais que possam ser multiplicadores das acbes e do
conhecimento.

6. Promover acles terapéuticas preventivas a instalagdes de processos que levam a incapacidade
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funcional laborativa, bem como analisar os fatores ambientais contributivos ao conhecimento de
disturbios funcionais laborais, desenvolvendo programas coletivos contributivos a diminuigcdo dos
riscos de acidentes de trabalho.

7. Direcionar os servicos e locais destinados a atividades fisioterapicas e/ou terapéuticas
ocupacionais, bem como a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades.

8. Divulgar métodos e técnicas de fisioterapia ocupacional, ressalvados os casos de producédo
cientifica autorizada na lei.

9. Efetuar treinamento com os pacientes no uso de préteses, objetivando sua adaptacdo e maior
dependéncia.

10. Melhorar a qualidade de vida do trabalhador, efetuando avaliagdo postural dos servidores,
analisando a funcionalidade dos equipamentos e acessoérios de trabalho, intervindo e
organizando ergonomicamente os ambientes de trabalho.

11. Efetuar avaliagao fisioterapica da condicao fisica do servidor submetido ao exame admissional.

12. Auxiliar no desenvolvimento de palestras aos servidores, com temas preventivos (alcoolismo,
drogas, tabagismo, postura ergonémica, DST-AIDS e outros).

13. Participar do planejamento, coordenacdo, controle e execuc¢do de programas participativos

adotados pela prefeitura, perseguindo os objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo

superior imediato.

Nivel Superior com registro no CREFITO.

CARGO = | Fonoaudi6logo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Realizar procedimentos de fonoaudiologia, prezando pela saude e qualidade de vida dos usudérios,
prestando assisténcia integral a este e a sua familia e/ou cuidador, para recuperacédo e aperfeicoamento
dos pacientes no que se refere aos aspectos fisico, social e psicolégico.

Descritivo de atribuicdes:

1. Buscar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala, objetivando a qualidade de vida dos
pacientes.

2. Prestar atendimento a pacientes, familiares e/ou cuidadores para prevencao, habilitacdo e/ou
reabilitacdo de pessoas.

3. Complementar o diagndstico de pacientes, emitindo pareceres quanto ao aperfeicoamento ou a
praticabilidade de reabilitacdo fonoaudiologa.

4. Promover, aprimorar e prevenir aspectos relacionados a audigcédo, linguagem (oral e escrita),
motricidade oral e voz, favorecendo o processo de ensino aprendizagem dos educandos da rede
de ensino do municipio.

5. Elaborar projetos e desenvolver trabalhos que visem a prevencao, promoc¢ao e reabilitacdo da
fala, visando melhorar e incrementar o atendimento fonoaudioldgico.

6. Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de distarbios de linguagem e suas
consequéncias na expressdo, promovendo a melhoria e aperfeicoamento das equipes
multiprofissionais, subsidiando a¢des e decisdes.

7. Promover a formacdo continuada na area de Educacdo Especial para os profissionais da
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Educacéao e estagiarios e auxiliares de turma da rede municipal.

8. Participar da avaliagdo da necessidade da contratacdo de estagiarios/auxiliares de turma nas
classes que tém alunos com deficiéncias, altas habilidades/superdotados e transtorno global do
desenvolvimento.

9. Manter o registro das atividades realizadas, preenchendo os formularios necessarios.

10. Participar do planejamento, coordenacdo, controle e execucdo de programas participativos
adotados pela prefeitura, perseguindo os objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo
superior imediato.

Nivel Superior com registro no CREFONO.

CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia e comunidade do municipio, realizando procedimentos
de medicina, elaborando e participando de programas de preven¢ao em saude, a fim de contribuir com a
manutencéo, restabelecimento da saude e melhoria da qualidade da populacgéo.
Descritivo de atribuicdes:
1. Participar efetivamente na elaboracdo e na execugdo dos planos, programas, acdes e servigos
de salde publica em que o Municipio seja participe ou que os desenvolva.
2. Desenvolver acdes em saude que contribuam para o bem-estar dos usuarios, por meio da
realizacdo de consultas e atendimentos médicos.
3. Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia e quando indicado
ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espag¢os comunitarios (escolas, associacgdes, etc.).
4. Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade, respeitando
fluxos de referéncias e contra referéncias locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela referéncia.
Realizar o acompanhamento e orientagcdo dos Agentes Comunitarios de Saude.
Implementar a¢gdes para promogédo da saude.

Promover a educacédo em saude.

© N o O

Executar servigcos de consultoria, auditoria, controle, avaliagdo, regulacdo e emissao de parecer,
sobre matéria de teor médico.

9. Elaborar documentos médicos e manter o registro dos usuarios atendidos.

Nivel Superior com registro no CRM.
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CARGO = | Médico Veterinario

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Promover a saude publica, defesa do consumidor e bem-estar animal, fornecendo orienta¢des técnicas
aos municipes, bem como praticando a clinica médica veterinaria sempre que necessario.
Descritivo de atribuicdes:

1. Fazer cumprir a legislagao federal, estadual e municipal.

2. Realizar a coleta de amostras de produtos, enviando o material para laboratério a fim de verificar
nao conformidades do produto.

3. Atuar no licenciamento sanitario com liberacao de processos de estabelecimentos industriais e/ou
comerciais que requeiram a licenca sanitaria/alvara sanitario, devidamente protocolados no setor
de protocolo da prefeitura.

4. Atender as denudncias/reclamagfes pertinentes 4 area, registradas e encaminhadas pelo setor de
ouvidoria da prefeitura.

5. Realizar atividades de educagdo em saude para a populagéo, através da divulgagdo de temas
relacionados a vigilancia sanitaria.

6. Andlise, correcdo e aprovacdo de projetos de construcao/reforma de estabelecimentos de
produtos de origem animal.

7. Aprovacao/correcdo de férmulas, embalagens e rétulos de produtos conforme a legislacdo
vigente, evitando o uso de embalagens inadequadas e consequentemente agravos a saude
publica.

Atuar na prevencdo e controle de zoonoses.
Contribuir com o conhecimento dos Agentes de salde, através de visitas semanais e palestras
junto aos postos de Salde, para os profissionais de Saude.

10. Realizar diagnésticos, profilaxias tratamentos de doencas dos animais, efetuando exames
clinicos e de laboratérios e procedimentos cirdrgicos, visando de assegurar a sanidade individual
ou coletiva dos animais.

11. Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as racoes,
para baixar o indice de conversdo alimentar, visando prevenir doencas e aumentar a
produtividade.

12. Planejar e desenvolver campanhas de fomentos relacionadas com a pecuaria e demais criagdes,

valendo-se de levantamento de necessidade e do aproveitamento de recursos orgamentarios

existentes para favorecer a sanidade e a produtividade.

Nivel Superior com registro no CRMV.
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CARGO = | Nutricionista

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Contribuir com o bom estado nutricional da populagdo assistida e redugdo de doencgas crbnicas
ocasionadas por excesso de peso, sedentarismo, obesidade, entre outros males, elaborando cardapios e
acompanhando a confeccdo da alimentag&o escolar e infantil na rede municipal de ensino, observando
as acoes estabelecidas nas legislagfes vigentes, pertinentes a area de alimentagéo e nutri¢cao.
Descritivo de atribuicdes:

1. Avaliar a condi¢ao de pacientes, por meio da realizacao de consultas, diagnésticos, checagem de
exames laboratoriais e/ou outros procedimentos correlatos, contribuindo para a prevengéo e/ou
recuperacao da salde dos usuarios.

2. Atuar na corregdo de patologias através de plano alimentar e orientagdo individualizada,
identificando o estado nutricional do paciente com base em dados clinicos, bioquimicos,
antropomeétricos e dietéticos, obtidos através de avaliag6es nutricionais.

3. Elaborar cardapios para escolas e demais usuarios do servigo de nutricdo, a fim de oferecer
refeicdes balanceadas, suprindo as necessidades nutricionais dos alunos e municipes, visando
diminuir o indice de desnutricdo e/ou mortalidade.

4. Elaborar cardapios calculando os parametros nutricionais para atendimento da clientela com
base em recomendagbes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais
especificas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos Padrdes de
Identidade e Qualidade (PIQ).

Elaborar fichas técnicas das preparagfes que compdem o cardapio.

Contribuir para que o Municipio tenha os melhores profissionais atuando na area de alimentagéo
e nutricdo, objetivando que os usuarios recebam uma alimentacdo equilibrada e saudavel, de
acordo com as normas de higiene necessarias.

7. Planejar, orientar e acompanhar as atividades de sele¢do, compra, armazenamento, produgéo e
distribuicéo dos alimentos, zelando pela qualidade e conservagao dos produtos.

8. Planejar e coordenar a aplicacdo de testes de aceitabilidade junto a clientela, quando da
introducdo de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de quaisquer outras
alteragbes inovadoras ou para avaliar a aceitacdo dos cardapios praticados, observando
parametros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando andlise estatistica dos
resultados.

9. Estimular a identificacdo de criancas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a
nutricdo, para que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentacdo Escolar
(PAE).

10. Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentagdo Escolar (PAE) municipal,
contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuicdes.

11. Elaborar manuais para o servigco de alimentagéo, visando contribuir com a prestagdo de bons
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Servigos na area.

12. Interagir com o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE) e Conselho de Seguranca Alimentar e
Nutricional (COMSEA) no exercicio de suas atividades.

13. Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais destinadas a planejar, implementar,
coordenar, supervisionar, executar e avaliar politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos,
direta ou indiretamente relacionadas com alimentacéo e nutricao.

14. Contribuir para que o Municipio tenha bons fornecedores na area de alimentacdo e nutricao,
participando do processo de avaliacdo técnica dos fornecedores de géneros alimenticios,
segundo os padrdes de identidade e qualidade acompanhando ainda, sempre que solicitado, a
entrega dos géneros alimenticios pelos fornecedores.

15. Facilitar a tomada de decis6es, avaliando, quando necessario, 0 resultado da inspecdo e das
andlises laboratoriais dos produtos e estabelecimentos.

16. Atuar em programas e acbes de educacdo alimentar, por meio de ac¢Oes formativas que
estimulem a adogéao voluntaria de praticas e escolhas alimentares saudaveis.

17. Garantir o cumprimento da legislagdo, seguranca alimentar e nutricional, e contribuir com a
melhor utilizacdo dos recursos alimentares e de agua, através da realizacdo visitas técnicas,
observando e orientando as ac¢des de alimentagao.

18. Contribuir com a eficicia e eficiéncia da gestdo da alimentacdo no municipio, implementando
acdes de planejamento, desenvolvimento, controle e avaliagdo, junto a escolas e demais
instituicdes de interesse da prefeitura.

19. Participar de projetos/layout de cozinhas e refeitérios.

20. Contribuir na elaboracdo e revisdo de normas reguladoras proprias da area de alimentagéo e
nutrigao.

21. Manter-se atualizado quanto aos procedimentos e praticas da sua area de atuacao, participando

de cursos, palestras e demais eventos relacionados a sua atuagao pratica.

Nivel Superior com registro no CRN.

CARGO = | Odontdlogo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Promover a saude bucal no municipio, através de acdes preventivas e curativas, a fim de contribuir com
a saude e qualidade de vida dos municipes.
Descritivo de atribuicfes:
1. Contribuir com a saude bucal dos pacientes através de atendimento presencial.
2. Contribuir com a conscientizacdo da populagéo no que se refere a saude bucal.
3. Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, bem como observar sua correta utilizacao.

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Diério Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIl | Edicdo n2 2010 Pagina 71 de 248

4. Realizar os procedimentos administrativos que competem a sua atividade profissional, tal como,
a redacao de atestados aos pacientes.

5. Planejar a aquisicdo de medicamentos, materiais e equipamentos de uso em ag¢des, programas e
projetos da saude bucal.

6. Executar servicos de consultoria, auditoria, controle, avaliacdo e emissdo de parecer, sobre
matéria de teor odontolégico.

7. Participar do planejamento, execucdo a avaliagdo de programas educativos de prevengdo a
salde da boca e dos dentes, supervisionando-os e observando os resultados, a fim de contribuir
pana a melhoria da saude da populagéo.

8. Participar na formacao de diretrizes, planos, programas de trabalho e outros, participando de
grupo de trabalhos e/ ou reunides com as unidades municipais, entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres, realizando exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo trabalhos técnico-

cientificos entre outros.

Nivel Superior com registro no CRO.

CARGO = | Procurador Municipal

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Acompanhar, representar e defender os interesses do municipio nas acgdes juridicas em que este for
parte, autor, réu ou interessado, assim como na esfera administrativa e ainda, analisando contratos de
natureza fiscal, financeira ou imobiliaria, emitindo pareceres juridicos, prestando consultoria e
assessoramento aos 60rgaos municipais.

Descritivo de atribuicdes:

1. Defender direitos e interesses da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, representando-o
em juizo ou fora dele, nas acdes em que este for autor, réu, ou interessado buscando a
realizacdo da Justica, levando ao processo a verdade e as razdes do Municipio.

2. Representar e promover os interesses do Municipio perante os Tribunais Estaduais, Regionais
Federais, do Trabalho e Eleitorais, TST, TSE, STJ e STF, interpondo e acompanhando recursos;
inclusive, sustentar oralmente as razfes de qualquer recurso ou processo, nas sessfes de
julgamento e/ou apresentar memoriais.

Prestar assessoria juridica extrajudicialmente.
Tomar as providéncias necessarias para que os atos processuais e de consultoria se realizem
nos prazos legais ou estipulados.

5. Adequar os fatos a legislacdo aplicavel, estudando a matéria juridica e de outra natureza e
consultando cdédigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.

6. Obter os elementos necessarios a defesa ou acusacédo, complementando ou apurando as
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informacbes levantadas, bem como tomando outras medidas como preparar a defesa ou
acusacao e arrolar e correlacionar fatos, aplicando o procedimento adequado para apresenta-los
em juizo, entre outros.

7. Auxiliar na elaboracdo de documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informag6es sobre
questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, constitucional e
outras, bem como atos administrativos, convénios, termos administrativos, projetos de lei, entre
outros, visando orientar a forma e os procedimentos a serem adotados com base nas normas
legais vigentes.

8. Efetuar a cobrangca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente, bem como auxiliar em
comissodes de inquéritos e sindicancias.

9. Assistir e defender a Administragdo Municipal ou Fundagdo em que estiver atuando, na
negociacao de contratos, convénios, e acordos com outras entidades publicas ou privadas, bem
como avaliar os procedimentos referentes aos diversos tipos de convénios e contratos firmados,
examinando toda a documentacao e os aspectos legais concernentes a transacao.

10. Participar nos processos administrativos disciplinares, investigando, apurando e avaliando as
infrac@es disciplinares cometidas pelo servidor.

11. Manter-se atualizado acerca da legislacdo vigente, acompanhar as alteracbes e divulgacdes
feitas em publica¢gdes especializadas, visando bem aplicar a lei aos fatos.

12. Manter-se atualizado acerca da legislagdo vigente, acompanhar as alteragcbes e divulgacbes
feitas em publicagbes especializadas, visando bem aplicar a lei aos fatos, manter-se atualizado
acerca dos regimentos internos dos tribunais, das consolida¢cdes normativas dos tribunais e
instrugdes normativas do Poder Judiciario (empenhar-se, permanentemente, em seu
aperfeicoamento pessoal e profissional).

13. Manter conduta compativel com o Cdédigo de Etica e Disciplina da OAB, com a Legislacdo de

Etica dos Servidores Publicos e com os Estatutos respectivos.

Nivel Superior em Direito com registro na OAB.
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CARGO = | Psicélogo

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Contribuir com o restabelecimento da salde mental, melhoria da qualidade de vida e diminuicdo do
sofrimento psiquico da populagédo, prestando assisténcia integral ao usuario, familia, escola e/ou
comunidade, de acordo com suas competéncias, realizando procedimentos técnicos, visando
diagnosticar/atender as necessidades apresentadas, analisa-las, trata-las, bem como prestar orientacdes
e acompanhamento.

Descritivo de atribuicdes:

1. Buscar a diminuicdo do sofrimento psiquico em usuarios que precisam de atendimento
psicolégico, bem como em seus familiares e grupos sociais em que esta vinculado.

2. Possibilitar a compreensdo do comportamento humano, individual ou em grupo, aplicando os
conhecimentos tedricos e técnicos da psicologia, com o objetivo de identificar e intervir nos
fatores determinantes das a¢fes e dos sujeitos, em sua histéria pessoal, familiar e social,
vinculando-as também a condi¢des politicas, histéricas e culturais.

Promover a qualidade, a valorizacéo e a democratiza¢do do sistema educacional.
Elaborar, encaminhar, acompanhar e avaliar projetos e programas envolvendo familia, escola e
comunidade, em parceria com outros profissionais quando houver a necessidade.

5. Proporcionar o desenvolvimento dos recursos humanos, utilizando principios e métodos da
psicologia, coordenando e executando projetos e processos de recrutamento e selecgao,
integracdo de novos funcionéarios, bem como realizando a analise ocupacional dos cargos,
propondo melhorias das condi¢des ambientais, relacionais, materiais e outros.

6. Assessorar os profissionais da medicina na andlise e interpretacdo de laudos e diagnosticos
psicoldgicos de servidores.

7. Elaborar diagndsticos da capacidade laborativa residual de servidores, analisando em conjunto
com profissionais da equipe multidisciplinar, os indicadores necessarios a
readaptacao/recapacitacao funcional, bem como indicar as fungbes compativeis com as
condi¢des do servidor a ser reabilitado.

8. Realizar avaliagdo, orientacdo, encaminhamento e acompanhamento de servidores com
problemas referentes a ingestéo de alcool e outras drogas.

9. Colaborar para a ampliacdo da visdo da realidade psicossocial a qual os usuarios estdo
inseridos, por meio do acompanhamento técnico, através de visitas a hospitais, escolas,
domicilios e outros, sempre que necessario.

10. Elaborar laudos, pareceres e outros documentos técnicos relacionados a sua atuacgao junto ao
Municipio.

11. Auxiliar na promocédo da melhoria da qualidade de vida da populacéo, coordenando e executando
programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administragdo publica, direta, indireta,

entidades e organizagdes populares dos municipios, em conformidade com SUS, SUAS, Estatuto
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da Crianca e do Adolescente, Conselhos Profissionais de Psicologia e Legislacdo Municipal, bem
como buscando subsidios para os programas sociais, orientando aos familiares (populagéo alvo),
sempre em busca da qualidade de vida da municipalidade.

12. Desenvolver modalidades de atendimento individual e em grupo, atendendo aos objetivos da
protecdo basica da politica nacional de assisténcia social, e considerando o objetivo da
intervencao em diferentes situagdes, familia, em seus membros ou individuos.

13. Facilitar processos de identificagéo, construcdo e atualizagdo de potenciais individuais, grupais e
comunitarios, fortalecendo atividades e positividades ja existentes nas interagbes entre 0s
moradores, nos arranjos familiares e a agao de grupos, propiciando formas de convivio familiar,
comunitéario e favorecendo a criagdo de lagos afetivos e colaborativos entre os atores envolvidos.

14. Colaborar com a construgdo de processos de mediagdo, organizacdo, mobilizacdo social e
participacdo dialdégica que impliguem na efetivacdo de direitos sociais e na melhoria das
condicdes de vida presentes no territério de abrangéncia do CRAS.

15. Promover o desenvolvimento de habilidades, potencialidades e aquisi¢des, articulagdo e
fortalecimento das redes de protecdo social, mediante assessoria a instituicbes e grupos
comunitarios.

16. Desenvolver o trabalho social articulado aos demais trabalhos da rede de prote¢cao social, tendo
em vista os direitos a serem assegurados ou resgatados e a completude da atencdo em rede.

17. Contribuir na educagéo permanente dos profissionais da assisténcia social.

18. Elaborar e executar programas de prevencgao, assisténcia, apoio, educagéo e outros, atendendo
plenamente os usuarios, integrando a equipe multiprofissional das instituicdes em geral.

19. Proporcionar a disseminacdo do conhecimento, coordenando e desenvolvendo pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas, palestras, grupos educacionais, entre outros.

20. Participar da elaboragdo de projetos na sua area de trabalho, visando atender as demandas
existentes.

21. Manter o registro dos atendimentos realizados, documentando as ac¢des realizadas,
possibilitando o entendimento e acompanhamento dos casos.

22. Dirigir veiculos oficiais quando necessario e/ou solicitado, adotando medias cabiveis na solugéo e

prevencado de qualquer incidente, visando o cumprimento das atividades inerentes ao cargo.

Nivel Superior com registro no CRP.

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIl | Edicdo n2 2010 Pagina 75 de 248

CARGO = | Psicélogo Educacional

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Atua no ambito da educacdo, nas instituicdbes publicas municipais de ensino. Colabora para a
compreensdo e para a mudanca do comportamento de educadores e educandos, no processo de ensino
aprendizagem, nas relagfes interpessoais € nos processos intrapessoais, referindo-se sempre as
dimensbes politica, econdmica, social e cultural. Realiza pesquisa, diagndéstico e intervengao
psicopedagdgica individual ou em grupo. Participa também da elaboracdo de planos e politicas
referentes ao Sistema Educacional, visando promover a qualidade, a valorizagdo e a democratizacédo do
ensino.

Descritivo de atribuicdes:

1. Colabora com a adequacéo, por parte dos educadores, de conhecimentos da Psicologia que Ihes
sejam Uteis na consecucao critica e reflexiva de seus papéis.

2. Desenvolve trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacdo e a superagéo de entraves
institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual de seus
integrantes.

3. Desenvolve, com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos, diretores, professores,
técnicos, pessoal administrativo), atividades visando a prevenir, identificar e resolver problemas
psicossociais que possam bloquear, na escola, o desenvolvimento de potencialidades, a auto-
realizacao e o exercicio da cidadania consciente.

4. Elabora e executa procedimentos destinados ao conhecimento da relagdo professor-aluno, em
situacdes escolares especificas, visando, através de uma acdo coletiva e interdisciplinar a
implementacédo de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem e o desenvolvimento.

5. Planeja, executa e/ou participa de pesquisas relacionadas a compreensdo de processo ensino-
aprendizagem e conhecimento das caracteristicas Psicossociais da clientela, visando a
atualizacéo e reconstrugcéo do projeto pedagdgico da escola, relevante para o ensino, bem como
suas condi¢cBes de desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de fundamentar a atuacéo
critica do Psicologo, dos professores e usuarios e de criar programas educacionais completos,
alternativos, ou complementares.

6. Participa do trabalho das equipes de planejamento pedagdgico, curriculo e politicas educacionais,
concentrando sua agao naqueles aspectos que digam respeito aos processos de
desenvolvimento humano, de aprendizagem e das relacdes interpessoais, bem como participa da
constante avaliagéo e do redirecionamento dos planos, e praticas educacionais implementados.

7. Desenvolve programas de orientagdo profissional, visando um melhor aproveitamento e
desenvolvimento do potencial humano, fundamentados no conhecimento psicolégico e numa visédo
critica do trabalho e das relagdes do mercado de trabalho.

8. Diagnostica as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminha, aos servigos
de atendimento da comunidade, aqueles que requeiram diagnostico e tratamento de problemas
psicoldgicos especificos, cuja natureza transceda a possibilidade de solugéo na escola, buscando
sempre a atuacgéo integrada entre escola e a comunidade.

9. Supervisiona, orienta e executa trabalhos na area de Psicologia Educacional.

Nivel Superior com registro no CRP.
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= | Agente de Combate a Endemias

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar atividades que visem ao controle de vetores transmissores de doencas, realizando pesquisas,
coletando amostras, realizando andlises. Atuar com atividades de educacédo da populacdao na prevencao
de doencas, a fim de promover uma melhor qualidade de vida para a populagéo.

Descritivo de atribuicdes:

1. Realizar o reconhecimento geografico da area urbana do municipio, bem como identificar e
registrar todas as cole¢bes hidricas, mantendo as informac¢fes atualizadas, possibilitando a
programacgéo, manutencdo e ou implantagéo de atividades.

2. Detectar a presenca precoce de infestagcdes importadas do Aedes Aegypti, bem como garantir
que nao acontegca a reincidéncia do virus em &reas do municipio, através inspecdes em
armadilhas, depdsitos que possam acumular agua, em busca de amostras de espécies.
Inspecionar cole¢des hidricas em busca de amostras de moluscos (planorbideos).

Capturar e acondicionar em recipiente proprio as amostras de espécies encontradas no trabalho
de campo, registrando os dados em boletins préprios.

5. Evitar a proliferacdo do Aedes Aegypti e a contaminagdo dos municipes pelo virus da dengue
através da delimitacdo de foco, agdo imediata a deteccdo da presenca do virus em uma
determinada area do municipio.

6. Orientar os municipes quanto aos cuidados e procedimentos para evitar a proliferacdo do Aedes
Aegypti.

7. Atuar na aplicacdo de produtos quimicos ou bioldgicos em locais que possam acumular agua e
nao seja possivel a eliminacédo ou cobertura.

8. Realizar atividades de laboratério como a analise microscOpica das espécies coletadas nas
atividades externas do programa.

9. Consolidar as informacdes contidas nos boletins das atividades e no resumo de reconhecimento
geografico em sistema informatizado.

10. Realizacédo de atividades relacionadas a Inquérito Coprolégico.

11. Prestar auxilio no monitoramento e prevencao de outras doengas como raiva, leptospirose, febre
amarela, Leishmaniose, Febre Maculosa, dentre outras.

12. Atuar em atividades de educacdo através e palestras, panfletagem, abordando assuntos de

prevencdo de zoonoses junto a populagao.

Nivel Médio completo.
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CARGO = | Agente Patrimonial

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar atividades de vigilancia e seguranca patrimonial nas instalacdes da Prefeitura Municipal.
Descritivo de atribuicdes:
1. Chefiar e supervisionar os vigias.
2. Manter a vigilancia em geral.
3. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos no recinto de trabalho, exigindo, quando for o
caso, a identificagdo ou autorizagdo para ingresso.
Relatar anormalidades verificadas.

Requisitar reforco policial, quando necessario, dando ciéncia do fato ao chefe imediato.

Executar outras tarefas afins.

Ensino Fundamental, CNH do tipo B e curso nas areas de vigia ou guarda patrimonial ou defesa pessoal.

CARGO = | Auxiliar de Enfermagem

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Contribuir com a saude da populagcdo do Municipio, atendendo ao publico, prestando atividades de
enfermagem sob a supervisdo do enfermeiro.
Descritivo de atribuicdes:

1. Atender ao publico, preenchendo formulérios, fazendo triagem, marcando consultas e/ou
preparando-o para consulta médica.

2. Fazer curativos, injegdes, vacinas e outros tipos de tratamento, por indicagdo médica e/ou de
enfermagem.

Orientar os pacientes com relacao as prescricbes médicas e/ou cuidados pediatricos.

Agilizar o atendimento, conservando sempre esterilizados os materiais médicos em uso para
manter sempre higienizadas as salas médicas e ambulatérios, objetivando evitar eventuais
contaminacdes.

5. Participar do planejamento, coordenacdo, controle e execucdo de programas participativos
adotados pela prefeitura, bem como campanha de vacinacdo e/ou outros, perseguindo 0s
objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato.

6. Preencher os relatérios mensais das atividades desenvolvidas, dos servicos médico e de
enfermagem do trabalho, para fins de estatistica.

Ensino Fundamental completo com registro no COREN.
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CARGO = | Técnico Agricola

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar tarefas de carater técnico relativas a programacgao, assisténcia e controle dos trabalhos
agricolas e agropecuarios, visando o desenvolvimento da agricultura e pecuaria no Municipio.
Descritivo de atribuicdes:

1. Evitar danos a cultura e melhorar a produtividade e a qualidade dos produtos, orientando
agricultores na execucgao racional do plantio, adubacao, cultura, colheita e beneficiamento das
espécies vegetais, a fim de auxilia-los no desenvolvimento da producédo agricola, para que
obtenham a melhoria da produtividade e da lucratividade.

2. Prestar orientacfes aos agricultores a respeito de maquinas, equipamentos agricolas e
fertilizantes adequados, visando a melhoria da produtividade e da qualidade dos produtos.

3. Efetuar estudos quanto aos métodos de erradicagédo e controle de vetores e pragas, doencas e
plantas daninhas, responsabilizando-se pela emissado de receitas de produtos agrotéxicos, a fim
de corrigir deficiéncias nutricionais e ter maior produtividade da lavoura.

4. Fornecer instrucdes de carater técnico a pecuaristas, orientando-os nas tarefas de criacéo,
reproducdo e melhoramento genético do gado, bem como na preparagdo de pastagens e
forragens para alimentacéo das espécies animais.

5. Estudar os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a producédo agricola, a fim de indicar
0s meios mais adequados de combate a essas pragas, realizando testes, analises de laboratérios
e experiéncias.

6. Contribuir com os avangos tecnoldgicos no que tange a sua area de atuagdo, elaborando
orcamentos, laudos, pareceres, relatérios e/ou projetos relacionados as atividades agropecuarias,
bem como analisando as caracteristicas econOmicas, sociais e ambientais, identificando as
atividades peculiares da area a serem implementadas.

7. Responsabilizar-se pelo planejamento, organizagdo, monitoramento e emissdo dos respectivos
laudos nas atividades de exploracdo e manejo do solo, matas e florestas de acordo com suas
caracteristicas, bem como alternativas de otimizacdo dos fatores climéticos e seus efeitos no
crescimento e desenvolvimento das plantas e dos animais e propagag¢ao em cultivos abertos ou
protegidos.

8. Atuar como incentivador de associacdes, cooperativismo e outros grupos organizados junto a
comunidade agricola, participando de reunides, seminarios, convengdes, cursos, e/ou outros
eventos, objetivando a capacitacao do agricultor.

9. Treinar e conduzir equipes de instalagdo, montagem e operagao, reparo ou manutencgao.

10. Realizar medigdo, demarcagédo de levantamentos topograficos, bem como projetar, conduzir e
dirigir trabalhos topogréficos e funcionar como perito em vistorias e arbitramento em atividades
agricolas.

11. Emitir laudos e documentos de classificagéo.

Ensino Médio profissionalizante com registro no CRT.
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CARGO = | Auxiliar de Farmacia

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Desenvolver atividades técnicas na area farmacéutica, realizando tarefas relativas ao estocamento,
distribuicdo e analise de medicamentos.
Descritivo de atribuicdes:

1. Prestar auxilio no recebimento dos medicamentos verificando quantidade, validade e laudo;
organizar os medicamentos nas prateleiras, bem como verifica sua quantidade em relagao a ficha
de estoque.

2. Elaborar e separa as solicitacbes das unidades bésicas de saude, prontos socorros e
medicamentos do programa de alto custo, dando baixa em suas respectivas fichas.

3. Relatar as necessidades de compra quando o estoque atingir sua quantidade minima de
demanda, bem como, as validades proximas ao vencimento.

4. Auxiliar na elaboracao dos relatérios e pedidos de medicamentos dos programas de alto custo e
dose certa, distribuir medicamentos aos pacientes nas unidades basicas de salde e atende aos
pacientes do alto custo.

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Participar de programas de educacédo continuada.

Ensino Médio completo.

CARGO = | Auxiliar de Laboratério

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Desenvolver atividades técnicas de laboratorio, realizando exames através da manipulagéo de aparelhos
de laboratério e por outros meios, para possibilitar o diagndstico, o tratamento ou a prevencdo de
doencas.

Descritivo de atribuicdes:

1. Elaborar rotinas para o preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado,
coleta de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos para possibilitar realizacbes de exames,
manipulacdo de aparelhos de laboratérios e outros meios de possibilitar o diagndéstico, o
tratamento ou a prevencgao de doenca.

Limpeza, conservagéo e manutencao de aparelhos e utensilios do laboratério.

Realizacdo de exames laboratoriais através de equipamentos e aparelhos e outros meios com
supervisdo dos profissionais superiores (Farmacéutico-bioquimicos).

Elaborar rotinas para o preparo de reagentes, observando as normas de biosseguranca.

5. Preparar reativos segundo formulas estabelecidas, execucdo de métodos de analise aplicaveis a

materiais bioldégicos e colaborar para prevenir complicagdes e intercorréncias inerentes as
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atividades laboratoriais.

6. Executar tarefas para atender unidades de saude.

Ensino Médio completo.

CARGO = | Auxiliar de Odontologia

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Contribuir com a promocgao, prevencgao e recuperacdo da salde bucal da populagdo municipal, por meio
da realizacdo de procedimentos em higiene dental, prestando auxilio ao Odontélogo de acordo com os
procedimentos estabelecidos e orientagdes recebidas.
Descritivo de atribuicdes:
1. Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal, preparando-o para o
atendimento.
2. Promover a saude bucal, realizando, sob supervisao do Odontélogo, procedimentos
odontolégicos basicos e/ou preventivos.
3. Auxiliar e instrumentar os profissionais de saude bucal nas intervengdes clinicas.
Contribuir com o pleno funcionamento da unidade e com a gestao das informacdes relacionadas
ao controle administrativo em saude bucal.
Realizar levantamentos de necessidades em saude bucal.
Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontolégicos.
7. Zelar pela preservagcdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais odontoldgicos,
bem como observar sua correta utilizagdo.
Contribuir com a organizagéo e limpeza do ambiente de trabalho.
Participar do planejamento, coordenagédo, controle e execugdo de acdes de promogdo e
prevencdo dos programas participativos adotados pela Prefeitura, visando atingir os objetivos
definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato, colaborando em atividades
didatico cientificas e em campanhas humanitarias.
10. Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde bucal com os demais membros
da equipe de saude da familia ou da unidade basica de saude, buscando aproximar e integrar

acOes de saude de forma multidisciplinar.

Ensino Médio completo.
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CARGO = | Técnico em Radiologia

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar exames radiolégicos especializados acionando aparelhos de raios-X, para atender a
requisicdes médicas ou para elucidar diagndsticos.
Descritivo de atribuicdes:
1. Proceder com a realizagdo de exames radiolégicos simples, observando a técnica de execugao
ou as proprias chapas radiograficas, para assegurar sua nitidez e durabilidade.
Analisar chapas radiograficas, utilizando um negatoscopio, para elaborar o relatério elucidative.
Elaborar rotinas para preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado,

para prevenir complicagdes e intercorréncias.

4. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Ensino Médio completo.

CARGO = | Tesoureiro

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar todo tipo de tarefa de apoio, que envolva planejamento, organizagdo e execugcdo dos servigos
de Tesouraria da Prefeitura Municipal.
Descritivo de atribuicdes:
1. Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Prefeitura Municipal, de acordo com
autorizacao do Chefe do Executivo.
Prestar informa¢des do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do Executivo.
Comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios, para assegurar a exatiddo dos
registros.
4. Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que
déo suporte aos balancetes.
5. Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obriga¢fes financeiras da Prefeitura
Municipal, assinando, com o Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento.
Emissao de Ordem Bancéria e Guia de Recebimento.
Comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes.

Solicitar prestacao de contas de diarias e passagens e encaminhar a Contabilidade.

© © N o

Fornecer as informacgdes que Ihe competem para fins de projetos, publicidade, prestacfes de
contas, convénios, contratos e afins.

10. Atuar em conjunto com o contador e o responsavel pelas notas de empenhos, além dos servigos
auxiliares de tesouraria, visando a consecugao dos objetivos afins.

11. Operar os servigos de computacéo e de informatica basica.
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12. Responsabilizar-se por extratos bancéarios, compatibilizagbes, fechamentos de caixa,
consolidagcbes bancérias, contato com agentes financeiros, servicos gerais de abertura e
fechamento de contas, vigilancia constante sobre saldos e operagdes financeiras.

13. Executar demais servigcos correlatos e de complexidade compativel com o objetivo fim.

Ensino Fundamental completo.

CARGO = | Trabalhador Bracal

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar todo tipo de tarefa de apoio, que envolva limpeza, conservacdo, manutencdo ou auxilio em
obras e servigos.
Descritivo de atribuicdes:
14. Execugdao de trabalhos bracais em geral.
15. Executar servicos de limpeza e de conservagao de instalagées, de moveis e de utensilios em
geral.
16. Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservagao dos locais de trabalho.
17. Coletar o lixo e acondiciona-lo em recipientes apropriados para deposita-los, posteriormente em
lixeiras, em incinerador ou em outro local previamente definido.
18. Recolher e zelar pela perfeita conservacdo e limpeza de equipamentos e utensilios utilizados
para a execuc¢ao do trabalho, cuidando para evitar danos e perdas.

19. Utilizar os equipamentos de protecdo e os de seguranca do trabalho.

20. Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho.

Ensino Fundamental completo.

CARGO = | Eletricista

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar servicos de instalacdo, manutencdo e conservacdo na parte elétrica das obras municipais,
como também, planejar servicos de manutencdo e instalagdo eletroeletrbnica e eletromecéanica,
utilizando-se de ferramentas, técnicas e manuais apropriados, a fim de atender as demandas da
Prefeitura.
Descritivo de atribuicdes:
1. Executar levantamentos em instalagbes de edificagbes e redes primarias e secundarias,
observando as caracteristicas dos equipamentos, postes, tipos de estruturas, cabos, bitola,
iluminacdo publica, numeracao de transformadores e faseamento, visando a analise e execugcao

do balanceamento de circuitos de redes de distribuicdo, em baixa tenséo.
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2. Efetuar manutencdes e instalacdes elétricas, em prédios e logradouros publicos, visando garantir
as boas condigdes de trabalho, comunicacéo eficaz e seguranca dos servidores.

3. Realizar a inspecao da rede elétrica de instalacdes fisicas dos prédios publicos municipais,

utilizando instrumentos préprios para detectar causas de funcionamento inadequado.

Efetuar a instalagdo e manutencao de sistemas e componentes eletroeletrénicos.

Instalar tomadas, iluminagéo, cabeamentos de comunicacao, tais como internet e telefone.

Consertar linhas telefénicas, cabos de rede e suas respectivas tomadas.

Noo o &

Realizar a manutencdo dos equipamentos de seguranca e ferramental, a fim de preservar,

proteger e prevenir, quanto aos riscos de periculosidade.

8. Instalar quadros centrais de energia elétrica e caixa de luz-padrdo, seguindo os projetos de
instalagédo elétrica e padrdes desenvolvidos por Engenheiros especializados.

9. Consultar plantas, esquemas, especificagcdes e outras informacdes, para definir o roteiro das
tarefas e definir o material necessario, para montar e reparar instalagdes de baixa e alta tenséo.

10. Fazer a montagem e manutengcdo de controladores eletromecéanicos, para utilizacdo em vias
publicas (cancelas e outros).

11. Fazer a inspecdo nos controladores eletromecanicos, detectando falhas e providenciando
reparos.

12. Assegurar as condi¢cdes de funcionamento regulares e eficientes de maquinas, em geral e
equipamentos elétricos, realizando a manutengdo preventiva e corretiva, utilizando métodos e
ferramentas apropriados.

13. Realizar inspecao periddica para fins de conservacdo dos equipamentos e instalacdes elétricas.

14. Solicitar pegas para manutengdo junto ao almoxarifado ou outro 6rgdo, mediante pedido e
autorizacao da chefia imediata.

15. Armazenar materiais e ferramentas no depdsito, para que se tenha a disposicao facilitada destes
materiais.

16. Dirigir veiculos oficiais quando necessério, obedecendo na integra, a legislacdo de transito

vigente, visando o cumprimento das atividades inerentes ao cargo.

Ensino Fundamental completo.
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CARGO = | Pedreiro

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar servigos de construgdo, manutencéao e reformas de muros, pontes, caixa de captacao de agua
(bocas-de-lobo), calgcadas, paredes, colocacgao de pisos etc., preparando a base, assentando, rejuntando
e fixando materiais, a partir de plantas, croquis ou instrugdes.

Descritivo de atribuicdes:

1. Executar a construcdo de acordo com o projeto, determinando o local apropriado, escavando,
efetuando a montagem da forma (caixaria), cortando e dobrando barras de aco, montando
armaduras obedecendo aos niveis e os angulos especificos em projeto, especificagbes e/ou
orientacao superiores.

Auxiliar e/ou fazer o concreto (massa) com as misturas dos agregados.
Construir e conservar muros de arrimo, preparando o fundamento, colocando a armacéo de ferro
na base, concreto e pedras.

4. Efetuar colocacdo de escora metalica ou de madeira, a fim de dar estabilidade, a estrutura que
sera concretada.

Executar servigos em alvenaria, assentando tijolos ou blocos de concreto.
Executar servicos de revestimento, (chapisco, reboco, assentamento de cerdmica e outros),
obedecendo as normas da engenharia, e/ou orientacdo de seus superiores.

7. Construir pontes de concreto, limpando as margens do curso d* agua, fixando o planchamento de
madeira, barroteamento, caixa de molde, escoramento, ferragens e concretagem, bem como
retirar o escoramento e paineis no momento adequado.

8. Confeccionar e reformar estruturas em madeira, e/ou em alvenaria, como pontes, galpdes,
caixarias para concretagem e outros, colocando vigas, estruturas, caibros, esquadrias, caixilhos
de portas e janelas, tacos de madeiras, trocando telhados, fixando telhas, quebrando paredes e
outros.

9. Fazer concretagem visando a fixacao de tubos.

10. Efetuar levantamento do estoque, solicitando reposicdo materiais, para garantir a continuidade e
a finalizacdo com rapidez e qualidade, dos trabalhos programados, conforme autorizacéo de seus
superiores.

11. Realizar limpeza nas maquinas, equipamentos e/ou local de trabalho, mantendo o controle do
numero deles e reparos necessarios.

12. Executar e/ou auxiliar nos servicos de carga e descarga de materiais para construcao e/ou

outros, colocando em lugar apropriado, atendendo determinag&o superior.

Ensino Fundamental completo.
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CARGO = | Operador de maquinas

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Contribuir com a melhora das condi¢cdes de habitacdo e locomog¢do no municipio, operando maquinas
leves e pesadas em geral, executando as tarefas pertinentes a utilizacdo destas, nas areas urbana e
rural.

Descritivo de atribuicdes:

1. Entender o trabalho a ser executado juntamente com seu superior e quando necessario com 0s
agricultores.

Checar detalhes da maquina, verificando se ha seguranca e condi¢des de realizar o trabalho.
Verificar as condicbes de uso do maquinario, acoplagem dos implementos, agua do radiador,
nivel do dleo, lubrificagdo, aquecimento do motor, calibragem do pneu e/ou outros itens de
manutencdo, bem como, recolhé-la a garagem assim que as tarefas forem concluidas.
Transportar com seguranca a maquina até o local onde sera realizado o trabalho.

Obedecer, na integra, a legislacao de transito vigente.

Operar 0s equipamentos e maquinas de acordo com a orientagcdo do superior e normas de
seguranca, bem como, em conformidade com as instru¢des de operacdes do fabricante.

7. Executar servicos como: terraplenagens, nivelamento de ruas e estradas, bem como
abaulamentos e outros procedimentos inerentes a manutencdo das vias urbanas e rurais;
abertura e desobstrucdo de valas; servicos de tubulagcdes e galerias de drenagens; corte e
carregamento de macadame, bem como, limpeza e preparacdo de saibreiras; realizar
escavacgles, remocdo de barreiras, e transportes de terras; executar aterros e trabalhos
semelhantes; compactar pavimentacdes e aterros; executar extracdo de seixo e materiais
semelhantes.

8. Responder pela manutencéo, limpeza e conservagao do equipamento sob sua responsabilidade,
zelando pelas boas condi¢des deste.

9. Realizando servigos de manutengéo e consertos basicos do equipamento.

10. Zelar pelas condi¢des de seguranga individual e coletiva.

11. Fazer constar na Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) que exerce atividade remunerada,

conforme legislacao vigente, § 5°, art. 147 do Codigo Nacional de Transito;

Ensino Fundamental completo e CNH do tipo C.
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CARGO = | Tratorista

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar servicos de condugbes de tratores e veiculos correlatos, a fim de atender as demandas da
Prefeitura.
Descritivo de atribuicdes:
12. Dirigir e operar trator;
13. Respeitar as regras de trafego e transito;
14. Fazer constar na Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) que exerce atividade remunerada,
conforme legislacao vigente, § 5°, art. 147 do Codigo Nacional de Tréansito;
15. Zelar pelos equipamentos e veiculos operados, bem como pela seguranca individual e coletiva.
16. Checar detalhes da maquina, verificando se ha seguranca e condi¢des de realizar o trabalho.
17. Verificar as condigdes de uso do maquinario, acoplagem dos implementos, agua do radiador,

nivel do o6leo, lubrificagdo, aquecimento do motor, calibragem do pneu e/ou outros itens de

manutenc¢do, bem como, recolhé-la & garagem assim que as tarefas forem concluidas.

Ensino Fundamental completo e CNH do tipo C.

CARGO = | Fiscal de Obras e Posturas

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Fiscalizar a construcdo e edificacdo de obras particulares, e as posturas e medidas de policia
administrativa, relacionadas aos costumes, a seguranga e a ordem publica no territério do Municipio.
Descritivo de atribuicdes:

1. Prestar orientacdo aos cidadaos.

2. Emitir autos de infragéo e notificagdes sobre essas ag¢oes.

3. Atender a contribuintes notificados nos assuntos que envolvem mapeamento e projetos.

4. Realizar fiscalizacdo e localizacdo de processos de construcdo e locagcdo dos imdveis,
contribuindo decisivamente nos teores das notificagfes aplicadas.

Arquivar e ordenar projetos e mapas utilizados na respectiva area de atuacao.

6. Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, de prestacdo de

servicos e feiras-livres e a poluicdo do meio ambiente.

Orientar a emissdo de autos de infragao e notificag6es sobre essas matérias.

8. Fiscalizar horéario de abertura do comércio em geral, higiene das vias e logradouros publicos,
diversdes publicas, barracas ou aparelhos e dispositivo de diversdo de logradouros publicos sem
autorizagao, poluicdo sonora provocada em bares, clubes, casas noturnas e igrejas, manutencao
e atualizacdo de cadastro de feirantes.

9. Realizar o controle do horério de carga e descarga de produtos e materiais.

10. Atuar em conformidade com as disposi¢des contidas no Cadigo de Obras e Posturas.

o

N

Ensino Médio completo.
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CARGO = | Fiscal de Tributos Municipais

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Verificar o cumprimento da legislagdo tributaria, a fim de que os contribuintes cumpram com suas
obrigacoes fiscais, suprindo o Municipio dos recursos financeiros necessarios a implementacéo de suas
politicas publicas e sociais.

Descritivo de atribuicdes:

1. Prestar orientacdo aos cidadaos.

2. Emitir autos de infragdo e notificagdes sobre essas acodes.

3. Promover a arrecadacao municipal, primando pela justi¢a tributaria e pelo combate a sonegagéo,
por meio da constituicdo do crédito tributario.

4. Lavrar notificagdes fiscais, autos de infragcfes, autos de apreensoes, intimagdes, termos e demais
documentos indispensaveis a realizagdo das atividades e atribuicées da funcéo.

5. Intimar contribuinte ou responsavel para comparecer a reparticdo fazendaria, a fim de que este
preste esclarecimentos ou informagdes escritas e/ou verbais em processos fiscais que estdo em
andamento, bem como nos casos de interesse da fazenda publica.

6. Solicitar informag¢des que se relacionem aos bens, negécios ou atividades de terceiros, as
pessoas e entidades obrigadas, mencionadas na legislacao tributaria.

7. Verificar o cumprimento das obrigac6es tributarias do sujeito passivo, com ou sem
estabelecimento, inscrito ou ndo no cadastro fiscal do municipio.

8. Planejar, coordenar e controlar as atividades de fiscalizacéo, realizando pesquisa e investigacéo
das atividades desenvolvidas no municipio, com o objetivo definir as ac¢des fiscais a seres
desenvolvidas.

9. Pronunciar-se nos procedimentos referentes aos tributos municipais.

10. Zelar pela manutencdo da base de dados dos contribuintes, verificando a situacdo cadastral
destes e notificando aqueles que estdo com a situagéo cadastral irregular.

11. Realizar atividades administrativas e/ou burocraticas relacionadas a sua area de atuagao.

12. Contribuir com o aperfeicoamento tributario e da legislagdo vigente, envolvendo atividades de
planejamento, coordenac¢éo, controle, supervisédo e orientacao.

13. Colaborar com os 6rgaos responsaveis pela representacao judicial, prestando informac¢des nas
acdes em que 0 municipio seja autor ou réu em matéria tributaria.

14. Praticar agdes administrativas visando combater a sonegacgao e a evasao fiscal.

15. Participar de programa de pesquisa e treinamento relativo a matéria tributéaria.

16. Realizar o langamento de créditos tributarios.

Ensino Médio completo.
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CARGO = | Fiscal de Inspecao e Vigilancia Sanitaria

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Garantir que o consumidor adquira produtos com qualidade e possa consumir com seguranca. Prevenir
doencas transmitidas por produtos com avarias ou maus habitos de higiene, avaliando os
estabelecimentos, servicos de salde, produtos, condices ambientais e de trabalho, implicando em
expressar julgamento de valor sobre a situagdo observada, aplicando medidas de orienta¢&o ou punicéo,
previstas na legislagdo sempre que se fizer necessario.

Descritivo de atribuicdes:

1. Prestar orientagéo aos cidadaos.

2. Emitir autos de infracédo e notificagcdes sobre essas acgoes.

3. Executar atividades de fiscalizagdo aplicando as normas, leis e posturas municipais.

4. Garantir o cumprimento do codigo de saude do municipio e suas normas técnicas especiais bem
como a legislacdo sanitaria federal, estadual e municipal, efetuando registros, expedindo
relatorios, comunicagdes, apreensoes, interdicdes, notificacdes, embargos, roteiros, autos de
coleta, intimacdes, impondo penalidades, determinando providéncias previstas em lei, de
regulamento ou de convénio, com o objetivo de prevenir e reprimir as acdes ou omissdes que
comprometam a saude publica.

Instaurar e instruir processos.

Realizar diligéncias, receber sugestdes e reclamacgdes e prestar informacdes a comunidade
referentes a vigilancia sanitéaria.

Efetuar ac6es em saneamento basico.

Responsabilizar-se pela destinacdo final dos produtos apreendidos.

Coletar amostras e encaminha-las para analise.

10. Proceder a inspecao nos iméveis novos ou reformados para liberacdo do Alvara de habite-se,
verificando as condi¢cdes de saneamento para o escoamento das aguas usadas, dos sanitarios,
cozinhas e tanques e outros.

11. Fiscalizar e vistoriar em estabelecimentos de saude, inspec¢ao e interdicdo de estabelecimentos
de saude, cadastro e controle de receitas e balancos referentes a farmacias e drogarias, para
fornecimento de receituario.

12. Fiscalizar de origem vegetal, animal e agroindustrial.

Ensino Médio completo.
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CARGO = | Agente Administrativo

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Contribuir com o correto fluxo de atividades, informacdes e materiais da prefeitura, executando servigcos
administrativos, prestando suporte e apoio as diversas areas do municipio, buscando a legalidade em
todos 0s processos nos quais esta envolvido, bem como o desenvolvimento, cumprimento e
aprimoramento de rotinas e procedimentos administrativos do local de atuacao.

Descritivo de atribuicdes:

1. Executar servigos burocraticos, visando atender a legislagdo e cumprir com os procedimentos de
cunho administrativo do municipio.

2. Elaborando e encaminhando expedientes com conhecimento de legislacdo atinente ao servigo
publico.

3. Estabelecer e manter contatos com o publico (servidores, municipes, 6rgaos publicos, instituicdes
privadas e outros), pessoalmente ou por telefone, atendendo com rapidez e eficiéncia,
recepcionando, prestando informag¢fes, anunciando e orientando-os acerca do local ao qual
devem dirigir-se caso a demanda néo possa ser resolvida no local procurado.

Proceder a entrega de documentos do setor para os contribuintes e servidores municipais.
Elaborar e controlar o trabalho de recebimento, classificacdo e arquivamento de papeis e
documentos através do computador.

6. Auxiliar na organizagdo e execucao de eventos da Secretaria, Fundacédo e/ou Autarquia em que
estiver atuando.

7. Atender e resolver questdes com os fornecedores e demais empresas prestadoras de servico
para a Prefeitura (ou Secretarias).

8. Fazer pesquisa de precos sempre que for necessaria a aquisicdo de materiais, bem como
efetivar o processo de compras quando necessério e/ou solicitado.

9. Contribuir com a realizacdo de reunides, elaborando pautas e atas.

10. Preparar e emitir documentos de interesse dos municipes.

11. Revisar e confrontar cadastros, dirimindo dividas e incompatibilidades existentes.

12. Agilizar e assegurar os processos administrativos da secretaria, Fundagéo ou Autarquia em que
estiver atuando.

13. Efetuar servicos de encadernacdo e de controle de materiais, operando equipamentos de
reprografia, datilografia e outros relacionados.

14. Realizar procedimentos relacionados as atividades funcionais do servidor, tais como cadastro de
servidores, escalas de férias, atualizagbes de versdes e impressao de folha ponto.

15. Auxiliar na elaboragdo de editais, visando dar andamento aos procedimentos de compras e
contratacdes.

16. Providenciar o acondicionamento e conservagdo de documentos, correspondéncias, relatorios,

fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o controle dos
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mesmos e a facil localizacao.

17. Executar atividades de registros, relatérios, demonstrativos, alimentagcdo de sistema, controles,
digitagOes, arquivamento de todo e qualquer servigo de carater administrativo, financeiro, pessoal
e material.

18. Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas,
organogramas e outros instrumentos, com o intuito de criar relatorios, disponibilizar informagdes
pertinentes, padronizar e otimizar o rendimento.

19. Elaborar cronogramas e acompanhar a realizacdo dos eventos, bem como administrar a agenda
do superior, facilitando o cumprimento das obrigacbes assumidas, contribuindo com o
cumprimento de prazos.

20. Facilitar o acesso aos dados do municipio, realizando a manutencado e organiza¢ao dos arquivos.

21. Prestar suporte na elaboracdo de projetos de lei, decretos, portarias e/ou outros documentos,
sempre que necessario.

22. Elaborar oficios, despachos, portarias, termos de convénio, aditivos, editais, atestados,
declaracdes e/ou outros documentos, sempre que necessario, buscando junto a seu superior

imediato a validacdo dos documentos elaborados.

23. Protocolar processos e encaminhar ao setor competente.

Ensino Médio completo.

CARGO = | Assistente de Educacao Infantil

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar atividades de assisténcia educacional no ambiente escolar e em atividades extracurriculares de
cunho sécio pedagogico.
Descritivo de atribui¢des:

1. Participar das atividades institucionais: administrativas (reunifes junto a associacdo de pais e
mestres, conhecimento e cumprimento dos processos normativos e de funcionamento,
treinamentos etc.) e pedagodgicas (formacao na instituicdo ou em outros locais, orientagdes para
o desenvolvimento do trabalho, organizacdo das atividades realizadas com as criangas etc.).

2. Desenvolver com as criancas atividades culturais, esportivas, de lazer e relacionadas ao cuidar e
educar, orientados pelo coordenador pedagdgico e/ou gestor da instituigao;

3. Auxiliar e realizar procedimentos de atendimento as criancas da instituicdo relativos ao bem-
estar, tais como: banho, troca de roupas, fraldas, uso do banheiro, escovacédo, oferecimento de
refei¢cdes etc.;

4. Acompanhar os professores nos encaminhamentos das atividades e da rotina de trabalho de
cada instituicao;

5. Manter as instalagdes de uso das criangas devidamente arrumadas e limpas, especialmente em

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Diério Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIl | Edicdo n2 2010 Pagina 91 de 248

relacdo a protecao e segurancga no uso de brinquedos e material didatico-pedagdgico;

6. Colaborar com as acgfes institucionais voltadas as familias das criangas, para promover
integracado e parceria a fim de que o trabalho seja oferecido com qualidade;
Integrar-se ao processo pedagoégico desenvolvido na instituicao;

Conhecer e cumprir os termos do regimento escolar.

Ensino Médio completo.

CARGO = | Técnico em Contabilidade

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Contribuir com o bom andamento dos processos relacionados a area contabil do Municipio, executando
trabalhos relacionados a organizacdo de documentos, conciliacdo bancéria, langcamentos contabeis
diversos, registro, andlise e controle de atividades contabeis, financeiras, orcamentarias e patrimoniais
relacionadas a langamentos contabeis das entidades do setor publico e suas mutacdes.

Descritivo de atribuicdes:

1. Prezar pela organizagdo e facil localizagcdo de documentos da area, de forma a manter um
padrédo de qualidade.

2. Atender as necessidades dos servigcos contdbeis e financeiros, por meio da realizagdo de
atividades desta natureza.

3. Realizar langamentos contabeis, conferéncia dos registros em relatérios, balancetes e balancos,
de acordo com os preceitos da legislagcdo vigente, a fim de contribuir da melhor forma possivel
para a boa administracdo dos recursos publicos e suas finalidades.

4. Garantir que o0s registros efetuados estejam de acordo com as informacdes recebidas,
conferindo, sempre que possivel, as informagdes com o que foi langado no sistema.

5. Operacionalizar sistemas de auditoria eletrbnica do Tribunal de Contas do Estado, mantendo
contato com todas as areas envolvidas, recebendo dados de atos de pessoal, juridicos,
previdéncia, educacdo e licitagbes, conferindo estas informacgdes, juntando-as com as
informacgdes contabeis e as enviando em tempo habil a Controladoria, bem como manter arquivo
organizado para levantar possiveis problemas.

6. Verificar e dar o encaminhamento devido para resolu¢cdo das pendéncias financeiras junto a
orgaos federais e estaduais.

7. Efetuar processamento da despesa, emitindo empenhos, subempenhos, liquidagdes,
lancamentos de descontos (impostos e consignacgdes), emitindo ordem de pagamento, restos a
pagar, anulagdes, gerar guia para recolhimento de INSS, recibo de retencéo de ISS, de acordo
com orientacdo de seus superiores.

8. Prestar apoio técnico no preenchimento de relatorios relacionados a sua area de atuagao,
contribuindo com a agilidade dos processos da area.
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9. Orientar e suprir o processo para tomada de decisao.

10. Auxiliar em consultas sobre a matéria de natureza técnica, juridico-contabil, financeira e
orcamentaria, propondo, se for o caso, as solugdes cabiveis;

11. Emitindo pareceres, laudos e informagfes sobre assuntos contabeis, financeiros e orcamentarios
quando necessario ou solicitado por seus superiores;

12. Elaborando relatérios com informacgdes, dados estatisticos e indicadores da area.

13. Realizar o acompanhamento da legislagéo sobre contabilidade publica e matérias correlatas e

efetuar seu registro sistematico.

Ensino Médio profissionalizante com registro no CRC

CARGO

DESCRIGCAO DAS FUNGCOES DO CARGO

Executar servicos de limpeza, manutencdo e conservacao nos logradouros e vias publicas da
municipalidade.

Descritivo de atribuicdes:

9. Executar servigos de limpeza e de conservacgao de instalacfes.

10. Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservacgao dos locais de trabalho.

11. Utilizar os equipamentos de prote¢éo e os de seguranca do trabalho.

12. Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho.

13. Manusear e dominar maquinas industriais e utensilios de limpeza.

14. Executar tarefas de jardinagem.

Ensino Fundamental completo.

CARGO Lixeiro

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar servicos de limpeza, manutencdo e conservagao na coleta e separagado de residuos e lixo na
municipalidade.
Descritivo de atribuicdes:
1. Executar servigos de coleta e recolhimento de lixo, entulhos e outros residuos.
2. Assegurar que os individuos convivam em um ambiente limpo e organizado, diminuindo os riscos
de contrair doengas.
Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservacgao dos locais de trabalho.

Utilizar os equipamentos de prote¢do e os de seguranca do trabalho.

Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho.
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6. Manusear e dominar maquinas industriais e utensilios de limpeza.

Ensino Fundamental completo.

CARGO = | Merendeira

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Atender ao programa alimentar das instituicbes do municipio, organizando e executando servicos de
cozinha. Contribuir com a alimentacdo e nutricdo das pessoas envolvidas, preparando as refeicdes a
elas destinadas, observando métodos de cocgdo e padrbes de qualidade e higiene no processo de
preparacdo. Contribuir com o bem-estar dos servidores e visitantes das secretarias, fundagdes ou
autarquias em que estiver atuando, por meio da preparacgao e fornecimento dos servigcos de copa.
Descritivo de atribuicdes:

14. Preparar refei¢cdes, lanches, mamadeiras, chas e sucos para serem servidas, atentando-se e
cumprindo os horarios pré-determinados.

15. Preparar e servir os alimentos e bebidas, organizando e disponibilizando os recipientes e
ambiente apropriados, de acordo com a necessidade e realidade da secretaria, fundacdo ou
autarquia em que esta lotado.

16. Acompanhar as refei¢cdes, repondo as preparag¢des quando necessario e contribuindo para o bom
andamento destes momentos.

17. Controlar a quantidade de alimentos a ser preparada, de modo que supra a demanda de
alimentacdo e ndo gere muito desperdicio, bem como solicitar a reposi¢cdo do material e pedido
mensal dos alimentos, atentando-se ao fornecimento destes, para que nao faltem condi¢des para
realizar as refeigdes.

18. Utilizar técnicas adequadas para congelamento e descongelamento de alimentos, bem como
controlar o prazo de validade destes.

19. Efetuar, com antecedéncia, a solicitacdo de gas, alimentos, utensilios, e/ou outros materiais
necessarios para o trabalho, ao responséavel pela instituicéo.

20. Organizar e apresentar o pedido mensal de alimentos para a pessoa responsavel, nos prazos
estabelecidos.

21. Receber os alimentos observando data de validade e conferindo quantidade e qualidade e ainda
armazenar os alimentos com cuidado e organizadamente, de modo que ndo sofram
contaminagéo.

22. Promover a higiene e o bem-estar no ambiente de trabalho.

23. Seqguir as orientacbes e exigéncias da legislacao pertinente a manipuladores de alimentos, e
cumprir as determinac¢des da Vigilancia Sanitaria quanto ao uso de vestimentas adequadas para

o trabalho na cozinha, bem como efetuar a revalidagdo da carteira de saide anualmente.
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24. Participar cooperativamente da construcédo do Projeto Pedagdgico, reuniées, encontros e demais
eventos promovidos pela instituicdo ou Secretaria de Educacéo.

25. Participar, quando solicitado, do planejamento, coordenacédo, controle e execug¢ao de programas
participativos adotados pela prefeitura.

26. Ser discreto e ético com as informacdes que envolvem a instituicdo e nas relagbes com as

familias, criangas e colegas de trabalho.

27. Participar de cursos, palestras e treinamento no &mbito da alimentacao escolar e infantil.

Ensino Fundamental Completo.

CARGO = | Motorista

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Dirigir e conservar automéveis, camionetes e veiculos oficiais, atuando no transporte de passageiros
e/ou cargas (leves e pesadas), zelando pela seguranca e conforto/acondicionamento destes,
contribuindo com bom andamento dos trabalhos realizados no municipio, seguindo as regras de transito
vigentes.

Descritivo de atribuicdes:

1. Dirigir veiculos oficiais, transportando pessoas e materiais, zelando pela seguranca de
passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, adotando medidas cabiveis
na solucao e prevencéo de qualquer incidente.

2. Dirigir veiculos oficiais tais como: caminhdes, ambulancia, énibus e outros, para transporte de
materiais, maquinas, equipamentos, alunos, pacientes, dentre outros, zelando pela seguranca de
passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, adotando medidas cabiveis
na solucao e prevencéo de qualquer incidente.

3. Operar os equipamentos auxiliares do caminhdo, conforme normas e procedimentos dos
fabricantes.

Abastecer o veiculo com mercadorias e/ou outros materiais.

Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e
equipamentos, quando necessario.

Transportar pacientes com as mais diversas patologias, bem como material biolégico em geral.
Responder pela manutencao, limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
zelando pelas boas condi¢des deste.

8. Tratar dos passageiros com respeito durante o transporte, evitando desconforto a estes
individuos.

9. Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga e descarga de mercadorias, orientando o seu
acondicionamento no veiculo.

10. Garantir a correta entrega de mercadorias, verificando a localizagdo dos depdésitos e
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estabelecimentos onde se processardao carga e descarga e conferindo as mesmas com
documentos de recebimento ou entrega.

11. Obedecer, na integra, a legislacao de transito vigente

12. Realizar o correto preenchimento do diario de bordo, formularios de quilometragem e
abastecimento de cada veiculo.

13. Proceder com a guarda dos veiculos em patios oficiais da prefeitura ao final do expediente.

Ensino Fundamental completo e CNH do tipo D ou E

CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
Realizar atividades de vigilancia e seguranga nas instalagées publicas e pago municipal da Prefeitura.
Descritivo de atribuicdes:

1. Fazer rondas de inspecdo em intervalos fixados de escalas de servigo, inclusive aos sabados,
domingos e feriados nos periodos diurno e/ou noturno, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios e danos nos imdveis, suas instalacdes e materiais sob sua guarda; auxiliar na
manutencado da rede fisica da unidade onde trabalha;

2. Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portdes ou portas de acesso ao local
que estiver sob sua responsabilidade;

3. Verificar as autorizagfes para o ingresso nos referidos locais e veda a entrada as pessoas néo
autorizadas; verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

4. Levar ao conhecimento dos dirigentes da unidade onde trabalha quaisquer irregularidades

verificadas, percorrendo e inspecionando as dependéncias do imdével que estiver protegendo.

Ensino Fundamental completo.

CARGO = | Zelador

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Guardar o patriménio publico, a fim de promover a ordem e a seguranca dos estabelecimentos e das
pessoas que neles estiverem, bem como, dos equipamentos, veiculos e/ou materiais do Municipio.
Descritivo de atribuicdes:
1. Zelar pelo patriménio publico, exercendo a vigilancia dos prédios e/ou outros bens municipais, a
fim de promover a ordem e a seguranca dos estabelecimentos.
2. Zelar pelo correto transito de servidores, controlando sua entrada, saida e o uso apropriado do

cracha de identificacdo, bem como solicitando a autorizagdo para registro do cracha-ponto fora

do expediente normal.
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3. Prezar pelo controle do estacionamento, registrando, notificando e/ou tomando outras
providéncias, comunicando aos seus superiores eventuais divergéncias/emergéncias
constatadas, a fim de serem tomadas as medidas cabiveis.

4. Controlar entrada e saida de visitantes, prestando informagdes e encaminhando-os ao local ou
pessoas interessadas as quais se destinam, anunciando o publico e orientando sobre o uso do
cracha de visitante ou ficha de visita, a fim de evitar o congestionamento de veiculos para acesso
a Prefeitura.

5. Possibilitar a tomada de medidas preventivas e/ou corretivas, mantendo a autoridade superior ou
6rgdo competente informado acerca de quaisquer irregularidades e/ou anormalidades.

6. Atender ao publico, pessoalmente e/ou por telefone, visando esclarecer dulvidas, receber
solicitagBes e/ou buscar solugdes para eventuais transtornos.

Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda.

Auxiliar no acompanhamento dos trabalhos de profissionais de vigilancia recém-admitidos,
prestando-lhes esclarecimentos quanto as normas de segurancga vigentes, roteiros de rondas e
inspecdes, utilizagdo de equipamentos e demais controles.

9. Inspecionar eventuais irregularidades eou situa¢cdes anormais, executando periodicamente
rondas internas, verificando eventuais divergéncias (lampadas acesas desnecessariamente,
maquinas, micros, impressoras, ar condicionados e/ou outros) nos diversos setores das
dependéncias da Prefeitura, registrando as ocorréncias.

10. Controlar a entrada e saida de materiais, cobrando notas ou comprovantes de saida dos
mesmos, bem como acompanhar a entrega/recebimento de materiais nos domingos, feriados
e/ou pontos facultativos, acompanhando os servidores e/ou materiais necessarios a manutencao
ou tomando as devidas providéncias em eventuais irregularidades.

11. Manter o registro das ocorréncias, anotando em livro apropriado os problemas detectados, a fim
de serem tomadas as providéncias cabiveis.

12. Auxiliar no atendimento de emergéncias, localizando e/ou comunicando aos responsaveis
envolvidos, bem como tomando providéncias em situacdes excepcionais, feriados e/ou periodos
noturnos.

13. Recepcionar veiculos de transporte, orientando os motoristas quanto aos procedimentos e
encaminhando os para os locais de descarga.

14. Zelar pela sua seguranga, mantendo-se uniformizado em seu posto de trabalho e utilizando os
equipamentos de protecéo individual (EPI's) necessarios, bem como solicitando a reposi¢éo e/ou
manutencédo destes equipamentos.

15. Auxiliar no planejamento, controle e execucdo de programas adotados pela Prefeitura, tais como:
PPA, estacionamento, Programas de Qualidade, Seguranca, Produtividade e/ou outros,
perseguindo os objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato.

16. Realizar pequenas manutencdes, reparos e limpeza nas maquinas, equipamentos e/ou local de
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trabalho, visando manté-los em perfeito funcionamento e utilizacdo, conforme escala pré-definida.

17. Participar cooperativamente das programacodes e realizagdes da Unidade Escolar em que atuar.

18. Manter-se atualizado, participando de cursos e palestras relativos a sua area de trabalho.

Ensino Fundamental completo

CARGO = | Agente Técnico Administrativo

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

Prestar apoio na execuc¢ao das atividades administrativas de média complexidade junto & controladoria
interna do municipio.
Descritivo de atribuicdes:
1. Prestar apoio na execucdo das atividades administrativas da controladoria interna municipal, nas
tarefas de média complexidade;
2. Executar servigos burocraticos, visando atender a legislagcdo e cumprir com os procedimentos de
cunho administrativo do 6rgéo;
3. Verificar a juntada de documentos nos processos administrativos objetos de fiscalizacéo,
elaborando check lists, relatérios e planilhas, com o objetivo de assitir os trabalhos de auditoria;
4. Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas,
organogramas e outros instrumentos, com o intuito de disponibilizar informacdes pertinentes;
5. Elaborar cronogramas com o objetivo de faciliar e contribuir com o cumprimento de prazos pela
controladoria interna;
6. Acompanhar o cumprimento de prazos estabelecidos pela controladoria interna por parte dos
6rgéos sujeitos ao controle interno;
Controlar a entrada e devolver os documentos solicitados para andlise aos 6rgéaos de origem;
Conferir e arquivar leis, decretos, portarias e demais atos administrativos publicados no diario
oficial do municipio;
9. Contribuir com a realizacdo de reunides, elaborando pautas e atas;
10. Executar trabalhos de expedicao, entrega e recebimento de expedientes;
11. Efetuar servigcos de impresséao, reprografia e encadernacédo de documentos;
12. Efetuar a classificacao e o arquivamento de documentos em pastas e armarios proprios;

13. Solicitar e efetuar o controle de materiais expediente.

Ensino Médio Completo
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“emso IS conmoLanon.aERALDO MUNKCIPIO

As atribuicdes do Controlador-Geral do Municipio limitam-se no monitoramento e na
avaliacdo da conformidade administrativa, contabil, financeira e operacional dos
processos e atos administrativos da gestdo municipal, assegurando o cumprimento das
normas legais e regulamentares. Essas atividades devem ser realizadas respeitando as
prerrogativas juridicas e competéncias exclusivas da Procuradoria-Geral Municipal.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Coordenar e acompanhar as atividades do sistema de controle interno do municipio,
representando a unidade central de controle interno, com objetivo de promover a
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e moralidade na gestdo dos
recursos publicos, respeitando as prerrogativas juridicas da Procuradoria-Geral

Municipal.

2. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao inconstitucional, centralizando a
nivel operacional, o relacionamento com o tribunal de contas do Estado e com a
camara de vereadores

3. Determinar a realizagdo de auditorias especificas em unidades da administracdo
publica;

4. Avaliar, em nivel macro o comprimento dos programas, objetivos e metas e
espelhadas no PPA, LDO e orgamentos do municipio;

5. Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais de
aplicacdo em gastos com a manutencdo e o desenvolvimento do ensino e com as
despesas na area da saude, respeitando as prerrogativas juridicas da Procuradoria
Geral Municipal;

6. Exercer o acompanhamento sobre o cumprimento das metas fiscais e sobre a
observancia aos limites e condi¢ces impostos pela lei complementar n°® 101/2000;

7. Acompanhar o comprimento de gastos com pessoal;

8. Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa
total com pessoal aos limites legais nos termos da lei complementar nUmero 101/2000;

9. Orientar o estabelecimento de mecanismos voltados a acompanhar a legitimidade dos
atos de gestédo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade;
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10. Verificar a observancia dos limites e condi¢cfes para a realizacdo de operacdes de
crédito e sobre a inscricdo de compromissos em restos a pagar;

11. Acompanhar sobre as providéncias tomadas para a reconstru¢cdo dos montantes das
dividas consolidadas e mobilidrias aos respectivos limites, conforme lei complementar
n° 101/2000;

12. Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, conforme lei
complementar n° 101/2000;

13. Exercer o acompanhamento sobre a elaboracdo e divulgacéo dos instrumentos de
transparéncia da gestéo fiscal em especial quanto ao Relatério Resumido Da Execugéo
Orcamentéria e do Relatério de Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes
constantes de tais documentos;

14. Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e dos Orgcamentos do Municipio;

15. Alertar a autoridade administrativa competente, indicando formalmente o momento e
a forma de adocéo de providéncias destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de
ilegais e ilegitimos ou antiecondmicos, que resultem em prejuizo ou ndo, ao erario;

16. Cientificar o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico Estadual das
irregularidades ou ilegalidades apuradas, para as quais a administragdo nédo tenha
tomado providéncias cabiveis, visando a apuracdo de responsabilidade e o
ressarcimento de eventuais danos ao prejuizo ao erario;

17. Emitir relatério, com parecer, sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pelos 6rgdos da Administragdo inclusive a determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado;

18. Regulamentar as atividades de controle através de instru¢des normativas;

19. Emitir parecer sobre as contas prestadas pela administracdo exigidas por forca de
legislacédo, ou tomadas por 6rgaos e entidades;

20. Demais atribuicbes dispostas pela legislacéo;

REQUISITOS

4 Ensino Superior completo
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PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
Er -

O Procurador-Geral Municipal € o responsavel pela representacdo judicial e
extrajudicial do municipio, bem como pela consultoria e assessoramento juridico aos
6rgaos da administracdo direta e indireta. Cabe a ele zelar pela legalidade dos atos
administrativos, defender os interesses do municipio e garantir a aplicacdo da
legislacéo vigente em todas as suas instancias.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Responsabilizar-se pelo assessoramento juridico do Municipio e pela sua defesa
judicial em primeiro grau em primeiro grau;

2. Prestar assessoria juridica ao Prefeito e as demais areas da Administragcdo Municipal,
quando solicitado, emitindo pareceres e consideracdes sobre consultas e matérias que
Ihe sejam submetidas, procurando adequar os fatos a legislacao aplicavel,

3. Complementar, analisar e operar informacdes necesséarias ao prosseguimento de
processos administrativos e demais atividades referentes a apuracéo de regularidades
funcionais e de responsabilidades;

4. Dar encaminhamento oficios, notificacbes e demais correspondéncias necessarias a
instrucdo de procedimentos;

5. Examinar a legalidade dos atos licitatérios, contratos, acordos, ajustes, convénios e
demais atos que interessam a Administragcdo Municipal;

6. Assessorar o chefe do poder executivo, em assuntos relativos a elaboracao de leis,
decretos e portarias ou quaisquer outras pecas que envolvam acdes institucionais
especificas;

7. Participacdo em reunides, quando desighado, para discussdo e encaminhamento de
acoes que envolvam interesse do municipio, dentro da sua area de atuacéo;

8. Orientar quanto aos despachos que Prefeito e o Secretarios da Administracdo Publica
Municipal venham proferir nos expedientes e processos administrativos, para nao
infringéncia da lei e dos 6rgaos fiscalizadores;

9. Orientar na elaboragdo de respostas para os questionamentos judiciais, do Ministério
Publico, de outros 6rgdos da Administracdo Publica, bem como de outros 6rgédos
administrativos que ele tenham competéncia para tanto;

10. Exercer o controle da tramitacdo de Precatérios Judiciais e Ordens de Pequeno Valor,
em conformidade com estabelecido constitucionalmente;
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11. Assessorar nas deliberacdes, quando solicitado, dos conselhos e comissdes de
interesse da Prefeitura Municipal,

12. Receber cita¢des e notificagdes em a¢gdes em que o Municipio for parte;

13. Exercer o controle de correspondéncias advindas dos 6rgdos de controle externo, bem
como providenciar o devido retorno e envio de documentos aos mesmos;

14. Exercer outras fun¢des compativeis com as suas finalidades e objetivos que Ihe forem
atribuidas

REQUISITOS

< Ensino Superior completo em Direito e registro regular na OAB.

carco B PROCURADOR- GERAL ADJUNTO DO MUNICIPIO

O Procurador-Geral Adjunto do Municipio é responsavel por assessorar juridicamente o
Municipio, oferecendo suporte técnico e estratégico nas questdes legais e judiciais.
Sua principal funcéo é garantir a legalidade dos atos administrativos, representando o
Municipio em processos judiciais, administrativos e outros procedimentos juridicos,
além de oferecer pareceres sobre questdes legais que envolvam a Administracao
Municipal.

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO

1. Assessorar juridicamente o Municipio, prestando suporte nas questdes legais e
representando a Prefeitura em ac¢des judiciais;

2. Prestar assessoria ao Prefeito e as demais areas da Administracao Municipal, emitindo
pareceres e orientagcdes sobre consultas e matérias submetidas, adequando os fatos a
legislacao aplicavel,

3. Analisar, complementar e operar as informacdes necessarias para o andamento de
processos administrativos, apuracao de irregularidades funcionais e responsabilidades,
garantindo a conformidade com a legislacéo;

4. Dar andamento a oficios, notificagbes e demais correspondéncias, visando a instrugéo
e continuidade dos procedimentos administrativos e judiciais;

5. Examinar a legalidade de atos administrativos, incluindo processos licitatorios,
contratos, convénios, acordos e ajustes firmados pela Administracdo Municipal;
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6. Prestar assessoria ao chefe do poder executivo na elaboracéo de leis, decretos,
portarias e outras pe¢as normativas, garantindo sua conformidade legal;

7. Participar de reunides, quando designado, para discutir e encaminhar acdes de
interesse do Municipio, dentro da sua area de atuacao juridica;

8. Orientar sobre despachos proferidos pelo Prefeito e pelos Secretarios da Administracéo
Publica Municipal, assegurando que nao haja infragcdes a legislacédo ou aos 6rgaos
fiscalizadores;

9. Orientar na elaboragao de respostas a questionamentos judiciais, do Ministério Publico
e de outros 6rgédos da Administracao Publica, conforme sua competéncia;

10.Controlar a tramitacao de precatorios judiciais e ordens de pequeno valor, em
conformidade com a Constituicdo Federal e as normas pertinentes;

11.Assessorar nas deliberacdes de conselhos e comissdes de interesse da Prefeitura
Municipal, quando solicitado, garantindo a analise legal de seus posicionamentos;

12.Receber cita¢gbes e notificacdes em agdes em que o Municipio seja parte, adotando as
providéncias legais adequadas;

13.Controlar correspondéncias provenientes dos 6rgaos de controle externo,
providenciando o retorno e envio de documentos conforme necessario;

14. Atuar para evitar irregularidades e litigios decorrentes de atos administrativos;

15.0 Exercer outras fungdes correlatas que sejam compativeis com as finalidades e
objetivos do cargo, conforme determinacdo do superior hierarquico.

REQUISITOS

+ Ensino superior completo em Direito com registro regular na OAB,;

_ gl ASSESSOR JURIDICO ESPECIALIZADO DA SAUDE

O Assessor Juridico da Saude é responsavel por prestar assessoramento juridico
especializado a Secretaria de Saude do Municipio, atuando no apoio técnico para
assegurar a legalidade das acfes e contratos relacionados a area da saude publica,
com subordinacao direta a Procuradoria Geral Municipal, a qual cabe a analise e
validacao final dos pareceres emitidos.
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DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Emitir pareceres técnicos em matérias relacionadas a saude publica, como contratos
administrativos, convénios, parcerias publico-privadas (PPPs) e termos de cooperacéo,
nos termos da legislagcao vigente;

2. Acompanhar e orientar os processos administrativos internos da Secretaria de Saude
para garantir sua conformidade legal;

3. Assessorar juridicamente a secretaria na elaboracao e analise de editais, contratos e
licitacOes para aquisicao de bens e servi¢cos na area da salde;

4. Garantir que os processos de contratagdo sigam os principios da administragcéo publica
(legalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade);

5. Acompanhar e emitir manifestacdes técnicas em processos judiciais relacionados a
judicializacdo da saude, incluindo fornecimento de medicamentos, tratamentos, vagas
hospitalares, entre outros;

6. Representar a secretaria, sob orientagdo da Procuradoria Geral Municipal, em
audiéncias e negociacdes relacionadas a demandas judiciais;

7. Atuar em processos de fiscalizagdo sanitaria, emitindo pareceres e orientagdes sobre
acoes corretivas e preventivas;

8. Auxiliar na regularizacéao juridica de estabelecimentos de saude vinculados ao
municipio, quando necessario;

9. Encaminhar pareceres, recursos e manifestacdes para analise e aprovacao final pela
Procuradoria Geral Municipal, garantindo alinhamento juridico;

10. Manter comunicagdo constante com a Procuradoria Geral Municipal para
alinhamento de estratégias e pareceres técnicos;

11. Orientar servidores da Secretaria de Saude sobre normas legais aplicaveis a saude
publica, incluindo legislacao sanitéaria, trabalhista e administrativa;

12. Participar de treinamentos e capacitagcdes que promovam o aprimoramento da
gestao publica na area da saude;

13. Identificar riscos legais em projetos, programas e politicas publicas de saude,
propondo solucdes preventivas;

14. Monitorar a legalidade dos atos administrativos e judiciais relacionados a saude
publica municipal.

15. Atuar para evitar irregularidades e litigios decorrentes de atos administrativos.
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REQUISITOS

#+ Ensino superior completo em Direito com registro regular na OAB;

(carso |EEA ASSESSOR JURIDICO ESPECIALIZADO DA EDUCAGAO

O Assessor Juridico da Educacdo é responsavel por prestar assessoramento juridico
especializado a Secretaria Municipal de Educacado, garantindo a legalidade dos atos
administrativos, contratuais e judiciais relacionados a area da educacgao publica, com
subordinacéo direta a Procuradoria Geral Municipal, a qual cabe a andlise e validacao
final dos pareceres emitidos.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Emitir pareceres técnicos sobre contratos administrativos, convénios, termos de
cooperacgao e outros instrumentos juridicos vinculados a Secretaria de Educacéo;

2. Orientar e acompanhar processos administrativos internos da secretaria, assegurando
a conformidade com a legislacéo vigente;

3. Prestar suporte juridico em licitagdes e contratos administrativos relacionados a
aquisicdo de materiais escolares, transporte escolar, merenda e servi¢os vinculados a
educacao;

4. Representar a Secretaria de Educacgéao, sob orientacao da Procuradoria Geral do
Municipio, em processos administrativos e judiciais pertinentes a area educacional;

5. Acompanhar demandas judiciais relacionadas a educacdao, incluindo ac¢des trabalhistas
de professores e servidores, questdes relacionadas ao transporte escolar e
judicializac&o de politicas publicas educacionais, sob orientagdo da Procuradoria Geral
do Municipio;

6. Emitir manifesta¢gdes técnicas em processos de fiscalizagéo e controle relacionados a
programas e projetos educacionais;

7. Atuar em conformidade com as diretrizes e orientagfes técnicas da Procuradoria Geral
do Municipio, garantindo alinhamento juridico;

8. Elaborar minutas de editais, contratos, convénios e demais documentos juridicos
relacionados a gestédo educacional;
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9. Orientar servidores da Secretaria de Educacéo sobre normas legais aplicaveis a area,
incluindo legislac&o educacional, administrativa e trabalhista,;

10. Participar de reunides, audiéncias e negociac¢des juridicas que envolvam a Secretaria
de Educacéao, quando designado;

11. Identificar e mitigar riscos juridicos em projetos e politicas publicas educacionais,
propondo solucdes preventivas;

12. Manter comunicagdo continua com a Procuradoria Geral do Municipio para
alinhamento técnico e validagéo de pareceres;

13. Atuar para evitar irregularidades juridicas em contratos, licitacdes e programas
educacionais;

14. Contribuir para a eficiéncia e regularidade das a¢des administrativas da Secretaria de
Educacgéo, assegurando o cumprimento das normas legais e a defesa dos interesses
do municipio na area educacional.

REQUISITOS

4+ Formacéao superior em Direito com registro regular na OAB.

_ ASSESSOR JURIDICO ESPECIALIZADO DA INFRAESTRUTURA E
= e

z

O Assessor Juridico da Infraestrutura e Aguas € responsavel por prestar apoio na
execucdo de acdes e projetos, garantindo que os atos administrativos e juridicos da
Secretaria estejam em conformidade com a legislagcdo, promovendo seguranca juridica
e eficiéncia na gestéo publica, com subordinagao direta a Procuradoria Geral Municipal,
a qual cabe a analise e validagao final dos pareceres emitidos.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Emitir pareceres técnicos sobre contratos administrativos, convénios, termos de
parceria e demais instrumentos juridicos vinculados a Secretaria de Infraestrutura;

2. Assessorar juridicamente na andlise e elaboracao de editais e contratos relacionados a
obras publicas, servicos de engenharia e fornecimento de materiais;

3. Acompanhar e orientar os processos administrativos internos da secretaria para
assegurar que estejam em conformidade com a legislagéo vigente;
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4. Prestar suporte juridico em processos de desapropriacdo, regularizagdo fundiaria e
outros procedimentos administrativos relacionados a infraestrutura urbana e rural;

5. Representar a Secretaria de Infraestrutura e Aguas em processos administrativos e
judiciais, sob a orientacédo da Procuradoria Geral do Municipio;

6. Emitir manifestacdes técnicas sobre licitacdes, contratos e projetos de infraestrutura,
garantindo a observancia dos principios da legalidade, eficiéncia e economicidade;

7. ldentificar riscos juridicos em projetos e programas da Secretaria de Infraestrutura,
propondo solugdes preventivas;

8. Orientar os servidores da Secretaria de Infraestrutura e Aguas sobre normas legais
aplicaveis a gestado de obras e servi¢os publicos;

9. Participar de reunides, audiéncias e negociagdes juridicas envolvendo contratos e
programas da Secretaria de Infraestrutura;

10. Atuar em parceria com a Procuradoria Geral do Municipio para garantir alinhamento
técnico-juridico e uniformidade nas decisfes;

11. Contribuir para a regularidade e eficiéncia dos atos administrativos, reduzindo riscos de
litigios e irregularidades relacionadas a execucao de obras e projetos;

REQUISITOS

%+ Ensino Superior completo em Direito e registro regular na OAB
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_ Ladl SECRETARIO DA JUNTA DO SERVICO MILITAR

A Junta Militar € um 6rgao vinculado a Prefeitura que atende o cidaddo no que diz
respeito a vida militar. Rege-se por normas especificas do Governo Federal, sob a
responsabilidade do Prefeito Municipal que designara um servidor “Secretario da Junta
do Servigo Militar” para seu controle e execugao.

Ao Secretéario da Junta do Servigco militar compete:

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Representar o servigo militar no Municipio;
2. Prestar atendimento aos municipes na regularizacao dos documentos militares;

3. Auxiliar o alistamento militar dos brasileiros, que por algum motivo ndo conseguiram
realizar o alistamento on-line, procedendo de acordo com a legislacao vigente;

4. Divulgar ao cidadao alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua
mudanca de domicilio;

5. Fornecer os documentos militares requeridos, apds o pagamento da taxa e da multa
correspondente ou da comprovagao de isencdo dela(s), por meio de Ficha Sécio
Econbmica;

6. Somente realizar a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos
respectivos relatorios (de registro de assinaturas de certificados emitidos) ou livros;

7. Providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidaddo e retificagdo dos dados
cadastrais dos alistados, reservistas, dispensados e isentos do servigo militar no Portal
do SERMILMOB, observando as orienta¢cfes contidas nestas Normas;

8. Registrar, as anotacdes referentes a situacdo militar do alistado, atualizando o
SERMILMOB no que lhe couber;

9. Orientar o cidaddo quanto ao pagamento de taxas e multas militares, quando for o
caso;

10. Afixar, em local visivel, os direitos e deveres do cidaddo alistado com relacdo ao
servi¢o militar inicial obrigatdrio;

11. Afixar, em local visivel, o valor das taxas e multas, os documentos necessarios para
alistamento e aviso de que os documentos nao retirados em 90 dias serdo eliminados;
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12. Receber dos cartérios existentes na jurisdicdo de sua area as relacées de 6bito dos
cidadaos falecidos na faixa etaria de 18 a 45 anos e atualizar os dados no
SERMILMOB

REQUISITOS

4+ Ensino médio completo

A Coordenadoria Municipal do Procon € um 6rgado publico que atua na defesa do
consumidor. O Procon recebe reclamacdes e media conflitos entre consumidores,
empresas e prestadores de servicos. Ao seu coordenador compete:

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO

1. Planejar, elaborar, propor e coordenar a politica municipal de protecdo e defesa do
consumidor.

2. Educar, proteger e defender os consumidores contra abusos praticados pelos
fornecedores/ fabricantes de bens e servigos nas relagdes de consumo;

3. Registrar reclamacgdes sobre vicios em produtos, cobrancas indevidas, publicidade
enganosa, falha na prestacao de servicos, descumprimento de ofertas, entre outros;

4. Orientar os consumidores quanto aos seus direitos e garantias;

5. Receber, analisar e encaminhar consultas, denlncias ou sugestdes apresentadas por
entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

6. Responsabilizar-se pela assisténcia juridica a consumidores bem como, pelo
acompanhamento de processos e de julgamentos;

7. Coordenar e atuar efetivamente nas atividades administrativas e financeiras do
PROCON Municipal;

8. Fiscalizar e aplicar san¢cSes administrativas previstas na Lei 8078/90, pertinentes a
defesa dos consumidores;

9. Informar, conscientizar e motivar o consumidor, através dos diferentes meios de
comunicacgao;

10. Realizar audiéncias extrajudiciais de mediagdo individual ou coletiva entre
fornecedores/ fabricantes e consumidores;
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11. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
sempre com foco na exceléncia na gestéao publica.

REQUISITOS

+ Formacdo superior em Direito, com amplo conhecimento no Codigo de
Defesa do Consumidor

(carco |EEA SUPERVISOR DE CONSELHOS MUNICIPAIS

O Supervisor de Conselhos Municipais € responsavel por coordenar, supervisionar e
articular as atividades e acbes dos conselhos municipais, assegurando seu
funcionamento adequado e alinhamento as diretrizes e objetivos institucionais da
administragdo publica.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Coordenar a interlocucdo entre os conselhos municipais, as secretarias e demais
6rgaos da administracao publica, promovendo a integracéo e o alinhamento das
atividades.

2. Supervisionar a organizagao e realiza¢ao de reunides, assembleias e outros encontros
promovidos pelos conselhos municipais, garantindo o cumprimento dos requisitos
legais e normativos.

3. Orientar e acompanhar a elaboracado de atas, relatérios e demais documentos oficiais
dos conselhos, assegurando sua conformidade e publicidade.

4. Propor e implementar estratégias para o fortalecimento dos conselhos municipais,
promovendo sua atuacao eficiente e participativa.

5. Supervisionar o cumprimento das metas e objetivos definidos pelos conselhos,
monitorando sua execuc¢ao e propondo ajustes quando necessario.

6. Apoiar os conselhos municipais na captacao de recursos e na gestao de projetos em
parceria com 6rgaos governamentais e ndo governamentais.

7. Garantir a articulagdo e a manutencéo de um fluxo continuo de informagfes entre os
conselhos municipais, a administragdo publica e a sociedade civil.

8. Monitorar e avaliar o desempenho e os resultados das atividades desenvolvidas pelos
conselhos, elaborando relatérios e prestando contas as autoridades competentes.
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9. Executar outras atribuicGes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
sempre com foco na eficiéncia, transparéncia e participagdo democratica na gestao
publica.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo e conhecimentos notérios em atividades ligadas a
administracdo publica ou a sociedade civil organizada.

GABINETE DO PREFEITO

Lcarco [l ASSESSOR OE GABINETE € GESTAO

Assessor de Gabinete e Gestdo tem como objetivo fornecer apoio estratégico e
operacional ao chefe do poder executivo, coordenando as atividades do gabinete,
liderando equipes e garantindo a implementacdo eficiente de projetos e politicas
publicas. Além disso, organiza a agenda, facilita a comunicagcdo com outros 6rgaos e
acompanha a execucdo de agdes governamentais, visando otimizar a gestdo e os
processos administrativos.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Coordenar e executar as atividades referentes ao funcionamento do gabinete do Chefe
do Poder Executivo Municipal;

2. Coordenar a integracdo das acdes da Administragdo Municipal; promovendo a
articulacdo entre os dirigentes das secretarias municipais sobre as matérias
submetidas a consideracédo do Prefeito;

3. Assessorar o Prefeito para o desempenho de suas atribuicdes, em sua representacao
politica e social, em suas rela¢gdes publicas, especialmente os assuntos relacionados
com a coordenacdo politica administrativa, e no preparo e no despacho de seu
expediente;

4. Preparar, registrar, publicar e expedir os atos oficiais do Prefeito em total integracéo
com os demais 6rgdos da Administracao Municipal,

5. Promover a publicacdo das leis, decretos, portarias e demais atos administrativos;

6. Organizar, numerar, registrar e manter sob sua responsabilidade e guarda os livros de
registro de leis, decretos, portarias, protocolo geral, protocolos de processos
administrativos; da mesma forma o livro de transmissédo de cargo de Prefeito e Vice-
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Prefeito e livro de termo de posse de servidores nomeados e outros atos normativos
pertencentes ao Executivo Municipal;

7. Avaliar as acdes de governo e da administragdo dos gestores, no dmbito dos 6rgaos
integrantes da Administracdo Municipal;

8. Assistir ao Prefeito no atendimento aos municipes e demais autoridades;

9. Planejar e fazer executar todos os servigos administrativos e de secretaria ao Chefe do
Executivo;

10. Supervisionar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados ao Prefeito;

11. Efetuar o controle de prazo do processo legislativo referente a requerimentos,
informacdes, respostas a indicacdes e apreciacao de projetos pela Camara,;

12. Colaborar com os 6rgados da Administragdo Municipal fornecendo subsidios para a
formulacdo de politicas publicas, planos, projetos e programas de interesse do
Municipio;

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, desejavel formacdo superior em Administracdo, Gestdo
Publica, Logistica, Jornalismo ou areas correlatas.

_ 3 SUPERINTENDENTE DE RELACOES PUBLICAS, COMUNICAGAO E

IMPRENSA

O Superintendente de Rela¢des Publicas, Comunicagéo e Imprensa é responsavel por
desenvolver, gerenciar e supervisionar a politica estratégica de comunicacdo da
Prefeitura, alinhando as ac¢des de comunicagcdo aos objetivos institucionais e
promovendo uma visdo integrada e consistente da administragdo municipal.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Planejar e implementar politicas de comunicacdo social, garantindo alinhamento com
0s objetivos do governo.

2. Supervisionar todas as acfes de comunicacédo interna e externa da Prefeitura.
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3. Promover a normatizacdo e padronizacdo da identidade visual e das campanhas
institucionais.

4. Representar a Prefeitura na interlocucdo com secretarias, 6rgaos municipais, estaduais
e federais em questdes de comunicacgao;

5. Coordenar a producdo e veiculagdo de campanhas institucionais, editoriais e
promocionais.

6. Supervisionar a cobertura de eventos e atividades de interesse publico, assegurando a
qualidade e alinhamento do conteudo divulgado.

7. Liderar pesquisas de opinido publica para acompanhar a percepgdo da administracédo
municipal.

8. Promover o contato estratégico com veiculos de comunicacao e jornalistas.
9. Supervisionar entrevistas e a cobertura midiatica das a¢cdes governamentais.

10. Acompanhar a analise de noticias sobre a Prefeitura e direcionar estratégias de
resposta, quando necessario.

11. Dirigir as equipes da Superintendéncia e supervisionar as agdes executadas por outros
6rgdos municipais relacionadas a comunicacéo.

12. Atualizar e gerenciar os canais oficiais da Prefeitura, como a homepage na internet, em
articulacdo com equipes técnicas.

13. Assessorar o Prefeito e outros gestores na elaboragédo de materiais informativos
estratégicos relacionados & comunicacao institucional.

14. Coordenar a execucado de contratos relacionados a comunicacao.

15. Executar outras atribuigcdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
sempre com foco na exceléncia na gestao publica.

REQUISITOS

4+ Ensino médio completo e experiéncia na area de comunicacdo social,
jornalismo, relagdes publicas ou correlatas.
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Lcarco  [Lud COORDENADOR DE IMPRENSA

z

O Coordenador de Imprensa é responsavel por planejar, dirigir e supervisionar a
execucdo das acles de comunicacdo e midia da Prefeitura, assegurando a
disseminacdo de informagfes de forma eficiente, estratégica e alinhada as diretrizes
estabelecidas pela Superintendéncia, promovendo uma comunicagao institucional
integrada e de alto impacto.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Liderar e gerenciar a equipe de imprensa, assegurando a execucéo eficiente das
atividades de comunicacao e midia da Prefeitura.

2. Planejar, organizar e implementar estratégias de comunicacao alinhadas a politica
institucional definida pela Superintendéncia.

3. Coordenar a elaboracéo e distribuicdo de materiais informativos, como press releases,
comunicados oficiais e boletins, garantindo clareza e relevancia nas informacdes
divulgadas.

4. Supervisionar a cobertura jornalistica e fotografica de eventos, atos publicos e
atividades da Prefeitura, assegurando a qualidade e a precisao do conteudo produzido.

5. Acompanhar e analisar noticiarios sobre a administracdo municipal, avaliando
tendéncias e orientando acdes de resposta ou correcdo, quando necessario.

6. Gerenciar o relacionamento com veiculos de comunicacédo e jornalistas, articulando
entrevistas, encontros e publicagdes para fortalecer a imagem institucional.

7. Administrar o banco de imagens e materiais promocionais, oferecendo suporte a
campanhas e eventos institucionais, além de garantir a manutencdo do arquivo
atualizado e acessivel.

8. Supervisionar e organizar a cobertura e divulgacdo de eventos publicos, zelando pelo
cumprimento das normas de cerimonial e protocolo oficial.

9. Assessorar o Prefeito e demais representantes do Executivo no relacionamento com a
imprensa, garantindo alinhamento estratégico das mensagens transmitidas.

10. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
sempre com foco na exceléncia e alinhamento as diretrizes estratégicas de
comunicacao da Prefeitura.

REQUISITOS
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+ Ensino médio completo com experiéncia prévia em assessoria de imprensa,
comunicacao institucional.

O Supervisor de Comunicacgéo tem como objetivo coordenar e supervisionar a criagao,
producao e divulgacdo de conteldos e pecas publicitarias, assegurando alinhamento
com a politca de comunicacdo institucional da Prefeitura e promovendo a
disseminacéo eficaz de informacdes a populagéo.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisao, criacdo e divulgacdo de qualquer peca publicitaria que venha a ser
veiculada pela administracdo Municipal;

2. Supervisionar, produzir e editar imagens fotograficas demandadas pela Administracéo
Municipal;

3. Supervisionar e assegurar a implementacdo da politica de comunicacdo externa e
interna da Administragéo Municipal, no a&mbito de sua competéncia;

4. Gerenciar e promover a divulgacdo de acontecimentos e temas relevantes de interesse
publico, sobre a cidade e os servicos municipais;

5. Supervisionar e realizar a cobertura informativa e fotografica das solenidades e atos de
carater publico da Administragcdo Municipal, vistas a sua divulgacao;

6. Apoiar o Chefe do Executivo na divulgacdo de suas iniciativas e em seu
relacionamento institucional com os veiculos de comunicacao local;

7. Relacionar—se com a midia e os veiculos de comunicacao, quando for solicitado;

8. Colaborar na organizacao de entrevistas concedidas pelo Prefeito, em articulagcdo com
0 superior imediato;

9. Acompanhar o Prefeito em atos publicos, quando for designado;

10. Colaborar na preparacdo da programacdo e a organizacdo de solenidades e outros
eventos, fazendo cumprir as normas do cerimonial publico e o protocolo oficial;
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11. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
sempre com foco na exceléncia na gestéo publica.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo e conhecimento em fotografia e midias sociais

O Superintendente de Habitacdo € responsavel por planejar, coordenar e executar
politicas publicas voltadas para habitacdo. Isso inclui gerenciar programas
habitacionais, promover a regularizacdo fundiaria, captar recursos, supervisionar
projetos de urbanizagdo e garantir o acesso da populagcdo a moradias dignas, em
conformidade com as leis e diretrizes municipais

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Formular propostas para a Politica Municipal de Habitagcdo e Desenvolvimento Urbano
do Municipio e promover a sua implementacdo, dentro de uma perspectiva de
sustentabilidade e, em articulagdo com as macropoliticas de desenvolvimento local e a
atuacédo de outros 6rgdos municipais;

2. Formular propostas para os planos e programas de desenvolvimento na area
habitacional do municipio e promover a sua implementacgéo;

3. Promover, dirigir, orientar e controlar a realizacdo de estudos que visem subsidiar o
desenvolvimento municipal e, principalmente quanto a potencializagcdo da criagcdo de
novas unidades habitacionais;

4. Promover a coleta, organizacdo e atualizacdo de informacdes sobre politicas
habitacionais do Municipio e subsidiar o processo de formulacdo do Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado, articulando-se para tanto, com outros 6rgdos municipais;

5. Promover a formulagéo de projetos para facilitar o acesso dos cidadaos as politicas de
habitacdo municipal;

6. Planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar, administrativa, técnica e
politicamente, todos os programas, projetos, atividades e eventos a cargo da
superintendéncia de Habitacao;
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7. Promover contatos permanentes com 0S municipes, associacdes e entidades, das
areas sob sua responsabilidade, para levantamento de seus problemas e
reivindicagdes, procurando encaminhar as solugdes cabiveis;

8. Negociar acordos e convénios com entidades publicas e privadas, visando o
desenvolvimento, a geracdo de trabalho, emprego e renda e a formacédo, capacitacao,
treinamento e especializacao da mao de obra do Municipio;

9. Dirigir as tarefas de execuc¢éo dos programas da Secretaria,;

10. Produzir informacgdes e conhecimentos fornecendo subsidios ao superior imediato para
a tomada de decisbes;

11. Promover estudos de natureza técnica no ambito da Superintendéncia, por meio de sua
equipe;

12. Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia sempre que seja convocado para
tal;

13. Promover estudos de experiéncias positivas e introduzir inova¢des capazes de permitir
ganhos significativos na realizacdo das atividades, por meio de sua equipe;

14. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
sempre com foco na exceléncia na gestao publica.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, desejavel superior em Engenharia, Arquitetura e
Urbanismo ou areas afins.

carco g SUPERVISOR DE HABITACRO

O supervisor de habitacdo é responsavel por acompanhar e executar atividades
relacionadas a programas habitacionais, apoiar a implementacdo de projetos de
regularizacao fundiaria e urbanizacdo, monitorar o andamento de obras e servicos
habitacionais, e atender as demandas da populagdo, garantindo o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pela gestdo municipal.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIII | Edigao n2 2010 Pagina 117 de 248

1. Supervisionar, em estreita colaboracdo com o Superintendente de Habitacdo, a
formulagcdo e implementacdo de planos, projetos e programas, além de liderar as
questdes administrativas internas da Superintendéncia de Habitac&o.

2. Supervisionar e assegurar a execucdo eficaz dos Programas de Habitacéo,
Regularizacao Fundiaria e melhorias nas unidades habitacionais.

3. Assessorar 0 Superintendente na definicAo das diretrizes estratégicas e na
coordenagdo da implementacdo das ac¢Bes da Politica Municipal de Habitacdo e
Desenvolvimento Urbano, garantindo a alinhamento e o cumprimento dos objetivos
estabelecidos.

4. Elaborar e fornecer informacfes estratégicas e subsidios analiticos ao superior
imediato, para fundamentar a tomada de decisGes e aprimorar a gestdo das politicas
publicas.

5. Supervisionar a execucdo e monitorar 0s resultados de programas e projetos
relacionados a habitacdo, garantindo a conformidade com os objetivos e prazos
estabelecidos.

6. Identificar e implementar novos métodos, ferramentas e solugfes inovadoras que
possam ser aplicadas as atividades da Secretaria, visando a melhoria continua dos
processos e resultados.

7. Realizar estudos sobre boas praticas e experiéncias exitosas, propondo e introduzindo
inovagdes que tragam ganhos substanciais na performance da Secretaria e no
atendimento as necessidades da populacao.

8. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
sempre com foco na exceléncia na gestao publica.

REQUISITOS

4+ Ensino médio completo

lcanso s R S UeeRTeNCENTE BE CONVENIGS E FROIETOS

O Superintendente de Convénios e Projetos é o responsavel pela gestao estratégica,
coordenacgao e acompanhamento de processos relacionados a celebracdo, execucéo e
prestacdo de contas de convénios, contratos, parcerias e projetos institucionais. Atua
como elo entre a instituicdo e parceiros externos, assegurando conformidade legal,
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eficiéncia na captacéo e aplicacdo de recursos, além de alinhamento com os objetivos
organizacionais.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Planejar e implementar estratégias de captacéo de recursos e viabilizacdo de projetos
institucionais.

2. Avaliar a viabilidade técnica e financeira de convénios e projetos, garantindo
alinhamento com os objetivos da instituicao.

3. Propor politicas e diretrizes para a gestdo de convénios e projetos.

4. Negociar, celebrar e gerenciar convénios, contratos de parceria e termos de
cooperagao.

5. Garantir a conformidade com normas legais, regulatérias e contratuais aplicaveis.
6. Monitorar prazos, metas e obrigagfes previstas nos instrumentos firmados.
7. Elaborar, supervisionar e avaliar propostas de projetos institucionais.

8. Coordenar equipes envolvidas na execuc¢ao de projetos, assegurando integracao
intersetorial.

9. Monitorar resultados e indicadores de desempenho dos projetos.

10. Supervisionar a elaboracédo e submisséo de relatérios técnicos e financeiros exigidos
por érgaos fiscalizadores e financiadores.

11. Acompanhar a execuc¢do orgcamentaria e financeira de convénios e projetos.
12. Identificar e mitigar riscos financeiros e administrativos.

13. Representar a instituicdo junto a parceiros, érgaos financiadores e instancias
regulatérias.

14. Promover a articulagdo com outras entidades publicas, privadas ou do terceiro setor
para o estabelecimento de parcerias estratégicas.

15. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
sempre com foco na exceléncia na gestdo publica.

REQUISITOS
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4+ Ensino médio completo, desejavel formacdo superior completa,
preferencialmente em areas como Administracdo, Planejamento Urbano, Gestéo
Publica, Economia, Engenharia ou afins;

4 Conhecimento notoério na gestdo de convénios e projetos institucionais.

_ L2 SUPERVISOR DE CONVENIOS E PROJETOS

O Supervisor de Convénios e Projetos é responsavel por coordenar as atividades
relacionadas a captacdo de recursos, elaboracdo, execucdo e acompanhamento de
convénios e projetos institucionais.

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO

1. Planejar, coordenar e implementar estratégias de captacdo de recursos e viabilizacao
de projetos institucionais, alinhados aos objetivos e metas da instituicdo;

2. Avaliar a viabilidade técnica e financeira de convénios e projetos, garantindo que
estejam dentro dos pardmetros estabelecidos pela instituicdo e pela legislacéo vigente;

3. Propor politicas e diretrizes para a gestdo de convénios e projetos, assegurando sua
efetividade e conformidade;

4. Negociar, celebrar e gerenciar convénios, contratos de parceria e termos de
cooperacdo, buscando condi¢cBes vantajosas e garantindo a execucao eficiente;

5. Garantir que todos os convénios e projetos estejam em conformidade com as normas
legais, regulatdrias e contratuais aplicaveis, evitando riscos legais e financeiros;

6. Monitorar prazos, metas e obrigagdes previstas nos instrumentos firmados,
assegurando que os projetos sejam executados dentro do cronograma e das condi¢des
acordadas;

7. Elaborar, supervisionar e avaliar propostas de projetos institucionais, garantindo sua
qualidade, alinhamento estratégico e viabilidade de execucéo;

8. Coordenar as equipes envolvidas na execucdo de projetos, promovendo a integracao
intersetorial e a colaboracéo entre os diferentes setores da instituicao;

9. Monitorar os resultados e indicadores de desempenho dos projetos, identificando areas
de melhoria e tomando as providéncias necessarias para otimizar a execucao;
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10. Supervisionar a elaboracédo e submisséo de relatérios técnicos e financeiros exigidos
por orgaos fiscalizadores e financiadores, garantindo sua preciséo e tempestividade;

11.Acompanhar a execug¢ao orgamentaria e financeira de convénios e projetos,
controlando os gastos e garantindo a eficiéncia no uso dos recursos;

12.Identificar, mitigar e gerenciar riscos financeiros e administrativos relacionados aos
convénios e projetos, propondo solu¢cdes para eventuais problemas;

13.Representar a instituicao junto a parceiros, o6rgaos financiadores e instancias
regulatérias, promovendo a imagem institucional e o cumprimento das obrigagdes;

14.Promover a articulagdo e o estabelecimento de parcerias estratégicas com outras
entidades publicas, privadas ou do terceiro setor, visando o fortalecimento e a
sustentabilidade dos projetos;

15.Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
com foco na exceléncia na gestao publica e no cumprimento das metas institucionais.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, desejavel ensino superior, preferencialmente em areas
como Administragdo, Planejamento Urbano, Gestdo Publica, Economia,
Engenharia ou afins;

4+ Conhecimento notdrio na gestédo de convénios e projetos institucionais.

_ L2 SUPERINTENDENTE DE TRANSITO

O superintendente de trafego é responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as
acoes relacionadas a gestdo do transito no municipio. Atua no desenvolvimento de
politicas de mobilidade, fiscalizagdo, sinalizacdo viaria, educacdo no transito e na
implementacédo de medidas para melhorar a fluidez e seguranca no trafego urbano.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Planejar as politicas e acdes relacionadas ao sistema viario e a infraestrutura de
transito do municipio, garantindo a organizacdo e a seguranca da mobilidade urbana.

2. Promover estudos e pesquisas para propor planos e medidas que visem organizar e
otimizar os sistemas viarios do municipio, com foco na melhoria da mobilidade e
seguranca no transito

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIII | Edigao n2 2010 Pagina 121 de 248

3. Definir diretrizes e promover a elaboracao de projetos voltados a expansédo e melhoria
da infraestrutura viaria do municipio.

4. Promover a implantacdo e manutencdo de sistemas de sinalizacdo nas areas de
estacionamento, terminais e pontos de parada, assegurando sua adequagdo e
funcionalidade.

5. Promover o cadastramento e controle de informacdes sobre o sistema viario,
sinalizagfes, equipamentos urbanos de transito e denominacgdes de logradouros.

6. Promover a organizacgao e a disciplina do transito no municipio, em articulagdo com os
o6rgdos competentes, buscando solugbes que garantam o fluxo seguro e eficiente de
veiculos e pedestres.

7. Propor a aplicacéo de sancfes e penalidades por infracdes ao regulamento de transito
e normas estabelecidas.

8. Acompanhar a execucéo de obras e servicos relacionados a infraestrutura viaria, como
construgao de vias, faixas de pedestres, pontos de 6nibus e estacionamentos.

9. Fiscalizar e monitorar o cumprimento das normas de transito e da utilizacdo de espacgos
publicos, assegurando a ordem e o respeito as leis municipais.

10. Promover estudos, pesquisas e elaboragcdo de planos relacionados a melhoria das
rodovias e ferrovias implantadas no municipio, buscando a integracao eficiente com a
infraestrutura urbana.

11. Articular com as esferas estadual e federal, municipios e entidades da sociedade civil

para o desenvolvimento de politicas publicas voltadas a infraestrutura rodoviaria e
ferroviaria.

12. Acompanhar e controlar a execucdo dos contratos relacionados aos servicos de
infraestrutura viaria, garantindo a conformidade com os termos acordados e a entrega
de resultados dentro dos prazos estabelecidos.

13. Assegurar o cumprimento das metas estabelecidas para a gestdo do transito e da
infraestrutura viaria do municipio.

14. Chefiar as atividades de conservagcdo, manutencao, recuperacdo e abastecimento dos
veiculos e equipamentos utilizados pela Prefeitura, assegurando sua operacionalidade
e eficiéncia.

15. Promover a distribuicdo e o controle de utilizacdo de veiculos, méaquinas e
equipamentos, conforme as necessidades dos 6rgdos municipais.

16. Planejar e coordenar a distribuicdo dos veiculos pela Prefeitura, de acordo com as
necessidades de cada 6rgéo e a disponibilidade da frota.
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17. Monitorar e controlar as despesas relacionadas a manutencéao e utilizagcdo dos veiculos
e equipamentos.

18. Supervisionar a programacdo e administragdo do almoxarifado e dos servigos de
oficina mecénica, garantindo o fornecimento continuo de pecas e insumos necessarios
a manutencao.

19. Gerenciar o controle de pecas, acessorios e ferramentas utilizadas nas operacdes de
manutencao.

20. Coordenar a administracdo e organizacdo de veiculos, maquinas e equipamentos,
garantindo o cumprimento das normativas internas.

21. Assegurar a guarda e seguranca dos veiculos e equipamentos sob a responsabilidade
da Prefeitura.

22. Conduzir outros trabalhos relacionados ao campo de atuacdo da Superintendéncia ou
conforme designado pelo Prefeito.

REQUISITOS

4+ Ensino médio completo e conhecimento em legislacdo de transito (CTB) e em
areas relacionadas ao trafego, mobilidade urbana ou infraestrutura viaria.

4%+ Habilidades em planejamento, gestdo de equipes e conhecimento das
normativas de transito.

O supervisor de trafego é responsavel por monitorar, organizar e executar atividades
relacionadas a gestdo e operagcdo do transito. Atua na fiscalizacdo, coordenacdo de
equipes, implementacdo de sinalizacdo viaria e acdes de educagdo no transito,
garantindo a seguranca e a fluidez das vias publicas.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Promover estudos e pesquisas para propor planos e medidas que visem organizar e
otimizar os sistemas viarios do municipio, com foco na melhoria da mobilidade e
seguranca no transito.

2. Definir diretrizes e promover a elaboracao de projetos voltados a expansédo e melhoria
da infraestrutura viaria, com énfase na organizacdo do trdfego e seguranca no
deslocamento urbano.
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3. Supervisionar a implantacdo e manutencdo de sistemas de sinalizacdo em éareas de
estacionamento, terminais e pontos de parada, garantindo a adequacdo e
funcionalidade dos mesmos.

4. Supervisionar o cadastramento e controle de informag¢des sobre o sistema viario,
sinalizagbes, equipamentos urbanos de transito e denominagdes de logradouros,
assegurando que as informacdes estejam atualizadas e acessiveis.

5. Promover a organizacao e a disciplina do transito no municipio, em articulagdo com os
6rgdos competentes, buscando solucdes que garantam o fluxo seguro e eficiente de
veiculos e pedestres.

6. Propor a aplicacdo de sancdes e penalidades por infracdes ao regulamento de transito
e normas estabelecidas, de forma a assegurar a ordem no trafego.

7. Fiscalizar e monitorar o cumprimento das normas de transito e da utilizacdo de espacos
publicos, garantindo a ordem e o respeito as leis municipais.

8. Acompanhar a execucao de obras e servigos relacionados a infraestrutura viaria, como
a construcdo de novas vias, faixas de pedestres, pontos de 6nibus e estacionamentos,
para otimizar o trafego e a circulagao.

9. Promover estudos, pesquisas e elaboracao de planos para a melhoria das rodovias e
ferrovias implantadas no municipio, buscando sua integracéo eficiente com o sistema
de trafego urbano.

10. Articular com as esferas estadual e federal, municipios e entidades da sociedade civil

para o desenvolvimento de politicas publicas voltadas a infraestrutura viaria e ao
trafego, garantindo o alinhamento e a implementacao das melhores préaticas.

11. Acompanhar e controlar a execucdo dos contratos relacionados aos servicos de
infraestrutura viaria e gestao de trafego, garantindo a conformidade com os termos
acordados e a entrega de resultados dentro dos prazos estabelecidos;

12. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
sempre com foco na melhoria continua da gestao do trafego no municipio.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo e conhecimento técnico em &reas relacionadas ao
trafego, mobilidade urbana ou infraestrutura viaria.

4+ Habilidades em planejamento, gestdo de equipes e conhecimento das
normativas de transito.

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIII | Edigao n2 2010 Pagina 124 de 248

_ L ad SUPERINTENDENTE DE FROTAS TRANSPORTES

O Superintendente de Frotas e Transportes tem como objetivo chefiar, planejar,
coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo da frota de veiculos,
maquinas e equipamentos da Prefeitura, garantindo sua manutencdo, eficiéncia
operacional e uso adequado.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Chefiar as atividades de conservagdo, manutencao, recuperagao e abastecimento dos
veiculos e equipamentos utilizados pela Prefeitura, assegurando sua plena
operacionalidade e eficiéncia.

2. Promover a distribuicdo e o controle da utilizacdo de veiculos, maquinas e
equipamentos, de acordo com as necessidades de cada 6rgdo municipal, garantindo a
utilizacdo adequada e eficiente dos recursos disponiveis.

3. Planejar e coordenar a distribuicdo dos veiculos e equipamentos pela Prefeitura, de
acordo com as necessidades de cada 6rgao e a disponibilidade da frota, visando
atender de maneira otimizada os servigos municipais.

4. Monitorar e controlar as despesas relacionadas a manutencao e utilizacéo dos veiculos
e equipamentos, buscando otimizacao de custos e aumento da vida util dos recursos.

5. Supervisionar a programacgao e administracdo do almoxarifado e dos servigcos de
oficina mecénica, garantindo que pecas e insumos necessarios a manutencao estejam
sempre disponiveis.

6. Gerenciar o controle de pecas, acessorios e ferramentas utilizadas nas operacdes de
manutencdo, assegurando o correto armazenamento e a reposicéo eficiente dos itens
necessarios para 0s servicos.

7. Coordenar a administracdo e organizacédo da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos, garantindo que todos os processos sejam realizados em conformidade
com as normativas internas e as melhores praticas de gestao.

8. Assegurar a guarda, segurancga e o uso adequado dos veiculos e equipamentos sob a
responsabilidade da Prefeitura, implementando medidas de controle e protecéo para
evitar danos ou uso indevido.

9. Conduzir outros trabalhos relacionados ao campo de atuacdo da Superintendéncia de
Transportes ou conforme designado pelo Prefeito, sempre com foco na eficiéncia e
otimizagao dos servigos.

REQUISITOS
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#+ Ensino médio completo
4+ Habilidades em planejamento, controle orcamentario e gestido de equipes.

O Supervisor de Frotas é responsavel pelo controle e gestdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos da Prefeitura, com foco na otimizacdo de custos e na manutencao da
operacionalidade dos recursos. Este profissional coordena as atividades de
conservacao, manutencdo, abastecimento e recuperacdo de toda a frota, assegurando
que os veiculos e equipamentos estejam em condi¢cdes adequadas para 0 cumprimento
das fungbes municipais, além de garantir o uso eficiente e a reducdo de despesas
operacionais.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Chefiar as atividades de conservagao, manutencao, recuperacao e abastecimento dos
veiculos e equipamentos utilizados pela Prefeitura, garantindo a plena
operacionalidade e eficiéncia.

2. Promover a distribuicdo e o controle da utilizacdo de veiculos, maquinas e
equipamentos de acordo com as necessidades de cada 6rgdo municipal, assegurando
0 uso adequado e eficiente dos recursos disponiveis.

3. Planejar e coordenar a distribuicdo dos veiculos e equipamentos pela Prefeitura,
visando otimizar o atendimento das necessidades dos servicos municipais.

4. Monitorar e controlar as despesas relacionadas a manutencéo e utilizacdo dos veiculos
e equipamentos, buscando otimizac&do de custos e aumento da vida util dos recursos.

5. Supervisionar a programacao e administracdo do almoxarifado e dos servicos de
oficina mecéanica, garantindo a disponibilidade continua de pec¢as e insumos
necessarios para a manutencéo da frota.

6. Gerenciar o controle de pecas, acessorios e ferramentas utilizadas nas operacdes de
manutencgdo, assegurando o correto armazenamento e reposicdo eficiente dos itens
necessarios.
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7. Coordenar a administracdo e organizacao da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos, assegurando que todos os processos estejam em conformidade com as
normativas internas e melhores praticas de gestéo.

8. Assegurar a guarda, seguranga e o uso adequado dos veiculos e equipamentos sob a
responsabilidade da Prefeitura, implementando medidas de controle e prote¢céo para
evitar danos ou uso indevido.

9. Executar outras atividades relacionadas ao campo de atuagédo da Superintendéncia de
Transportes ou conforme designado pelo Prefeito, com foco na eficiéncia e otimizacao
dos servicos.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo
+ Conhecimentos notérios em controle de custos e otimizacdo de processos
relacionados a frota de veiculos e equipamentos.

Lcarco [ SUPERVISOR DE TRANSPORTES

O Supervisor de Transportes € responsavel pela gestdo das escalas de trabalho e
pessoal envolvido no transporte de recursos da Prefeitura, garantindo a coordenacéo
eficiente das atividades de transporte e logistica. Este cargo envolve a organizacado das
equipes, o planejamento das rotas e a gestdo das escalas de trabalho para assegurar
que o transporte de pessoas, materiais e servicos municipais aconteca de forma eficaz
e sem interrupgoes.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Gerenciar e coordenar a escala de trabalho das equipes de transporte, assegurando a
eficiéncia na distribuicdo das atividades de acordo com as necessidades da Prefeitura.

2. Planegjar as rotas de transporte, visando otimizar o tempo e o0s recursos disponiveis,
garantindo que todas as demandas sejam atendidas pontualmente.

3. Supervisionar o pessoal envolvido nas atividades de transporte, assegurando que
todos os membros da equipe sigam as normativas e procedimentos estabelecidos pela
Prefeitura.

4. Garantir o cumprimento das escalas de trabalho, ajustando e remanejando as equipes
conforme a demanda de servigcos municipais.
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5. Monitorar e controlar a performance das equipes de transporte, avaliando a eficiéncia e
propondo melhorias continuas para o processo.

6. Coordenar a comunicagéo entre as equipes de transporte e outros setores da
Prefeitura, garantindo a integracéo e fluidez das atividades.

7. Supervisionar a manutencdo e uso adequado dos veiculos e equipamentos de
transporte, em colaboracdo com o Supervisor de Frotas, para garantir o bom
desempenho das operacdes.

8. Controlar o cumprimento das normas de seguranca e regulamentacdes de transporte,
garantindo que todas as atividades estejam em conformidade com a legislag&o vigente.

9. Executar outras atribuicBes correlatas, conforme delegadas pela Superintendéncia de
Transportes ou pelo Prefeito, com foco na otimizacdo das operacdes logisticas e no
bom desempenho da equipe.

REQUISITOS

4+ Ensino médio completo;
+ Conhecimentos notérios em normas de seguranca e regulamentagdo de
transporte.

carso B SUPERITENDENTE DE DEFESA CIVIL

z

O Superintendente de Defesa Civil € responsavel por formular, coordenar e
implementar politicas, programas e ac¢fes voltadas para a promogdo da seguranca
publica e a gestdo de riscos e desastres no municipio, assegurando a protecédo e o
bem-estar da populagéo em situacdes de emergéncia

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Formular propostas para a promoc¢ao e o desenvolvimento das politicas de seguranca
publica e defesa civil do municipio, buscando alinhamento com as diretrizes estaduais
e federais;

2. Analisar e propor politicas de prevencdo a desastres e calamidades publicas, bem
como definir estratégias para minimizar seus impactos quando inevitaveis;
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3. Negociar acordos, convénios e parcerias com 6Orgaos publicos, entidades privadas e
organiza¢des ndo governamentais, para o desenvolvimento de programas, projetos e
atividades voltados para a seguranca publica e defesa civil;

4. Elaborar, em conjunto com outros 06rgdos municipais, mapas e estatisticas de
ocorréncias relacionadas a eventos de seguranca publica e defesa civil, para
planejamento e resposta eficaz;

5. Desenvolver e executar o plano de seguranca publica e defesa civil do municipio,
garantindo uma abordagem integrada e eficaz em situa¢cdes de emergéncia;

6. Conduzir estudos e pesquisas para avaliar os indices de criminalidade e outros riscos
no municipio, propondo medidas para reducdo desses indices e para o fortalecimento
da seguranca publica;

7. Coordenar e promover a capacitacdo e o treinamento continuo dos agentes envolvidos
nas politicas de seguranca publica e defesa civil, visando garantir a eficiéncia e a
preparacgdo para situagdes emergenciais;

8. Estimular e promover a participagao social nas politicas de seguranca publica e defesa
civil, incentivando a colaboragdo da comunidade;

9. Fomentar o voluntariado junto a populacdo, capacitando cidaddos para atuar em
situacdes de emergéncia e desastres;

10. Analisar e propor politicas de atracdo de investimentos para a area de seguranca
publica e defesa civil, visando fortalecer as estruturas e ampliar 0s recursos
disponiveis;

11. Acompanhar e controlar a execucdo dos contratos celebrados pelo municipio que
estejam sob sua competéncia, garantindo a conformidade com os termos acordados e
a entrega de resultados no prazo;

12. Delegar poderes e responsabilidades aos membros da Secretaria Municipal de
Segurancga Publica para cumprir as atribuicées relacionadas a defesa civil e seguranca
publica;

13. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
com foco na melhoria continua das politicas de seguranca publica e defesa civil.

REQUISITOS

#+ Ensino médio completo e experiéncia em seguranca publica, defesa civil ou
gestdo de emergéncias.
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4+ Habilidades em negociagcdo, gestdo de crises e lideranca de equipes
multidisciplinares.

Lcarco g SUPERVISOR DE DEFESACIVIL

O supervisor de defesa civil é responsavel por executar acdes de prevencao,
preparagdo, resposta e recuperacdo diante de desastres e emergéncias. Atua no
planejamento de medidas para reducao de riscos, monitoramento de areas vulneraveis,
capacitacao de equipes e apoio a comunidade, garantindo a seguranca e a protecao da
populacgéo.

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO

1. Gerenciar e implementar medidas em situacdes de desastres e emergéncias,
assegurando a protecédo e a seguranca da populagéo;

2. Desenvolver estratégias e medidas de prevencdo para reduzir riscos em areas
vulneraveis;

3. Supervisionar areas de risco e implementar sistemas de alerta para antecipar
emergéncias;

4. Organizar treinamentos e simulacdes para preparar agentes e voluntarios para agir em
situacdes criticas;

5. Promover campanhas de conscientizacdo, educacao e envolvimento comunitario em
acoes de defesa civil;

6. Supervisionar o uso de materiais e equipamentos destinados as operagdes de
emergéncia, garantindo sua manutencao e disponibilidade;

7. Trabalhar em colaboracdo com érgédos publicos, privados e organizagdes comunitarias
para fortalecer acdes de defesa civil.

8. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
com foco na melhoria continua das politicas de seguranca publica e defesa civil.

REQUISITOS

4 Ensino médio completo e experiéncia em seguranca publica, defesa civil ou gestéo de
emergéncias.
4+ Habilidades em negociacao, gestdo de crises e lideranca de equipes multidisciplinares.
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SEAF - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINIST! RACAO E FINANCAS
Er -

O Secretario Municipal de Administracdo e Financas é responsavel pela gestdo e
coordenacgao das atividades administrativas, financeiras e orcamentarias do municipio,
promovendo a execucao das politicas publicas nas areas de administracdo geral,
financas, tributaria, pessoal, contabilidade e licitagbes, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Executivo Municipal.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Dirigir, orientar e controlar a organizagdo, gestdo e funcionamento de todas as
unidades administrativas e servicos a cargo da Secretaria Municipal de Administracdo e
Finangas.

2. Propor e promover a execugcdao das politicas econdmica, fiscal, tributaria, de
administracdo de pessoal, contabilidade e licitacdes do Municipio, conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipal.

3. Estudar, analisar e propor melhorias para o funcionamento e a organizacdo dos
servicos da Prefeitura em conjunto com as demais secretarias, promovendo a
execucdo de medidas para simplificacdo, racionalizacdo e aprimoramento de suas
atividades.

4. Identificar areas que necessitem de modernizacdo administrativa em conjunto com as
demais secretarias e propor a¢gdes para implementacao dessas melhorias.

5. Dirigir e supervisionar as atividades centralizadas na Secretaria, bem como orientar e
controlar a execucdo dessas atividades quando executadas por outros o6rgaos
municipais.

6. Promover as medidas necessérias para a realizagdo de concursos publicos,
recrutamento, selecdo, avaliacdo de desempenho, e a gestdo de cargos e carreiras
dentro da administracdo municipal.

7. Coordenar as atividades de gestdo de pessoal, incluindo controle de registros
funcionais, frequéncia, beneficios, elaboracdo das folhas de pagamento, e assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores municipais.

8. Supervisionar os servicos de inspecao de salde, medicina e seguranca do trabalho dos
servidores municipais em conjunto com as demais secretarias.

9. Determinar, anualmente, o inventario dos bens modveis e iméveis da Prefeitura, em
articulacdo com outros 6érgaos municipais.
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10. Promover as atividades relativas ao tombamento, registro, inventéario, protecao e
conservacao dos bens moéveis e semoventes da Prefeitura.

11. Promover o processo de compras de materiais e servicos para a Prefeitura,
assegurando a conformidade com a legislagéo vigente.

12. Coordenar o controle e monitoramento da execucdo de contratos celebrados pelo
Municipio, além de revisar e consolidar as respectivas prestacdes de contas.

13. Coordenar as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e vigilancia da
Prefeitura em conjunto com as demais secretarias, assegurando o bom funcionamento
e a conservacdo do ambiente institucional.

14. Desenvolver estudos e pesquisas visando a melhoria do sistema de arrecadacédo
municipal.

15. Controlar o cadastramento de contribuintes, lancamento, arrecadacéo e fiscalizacéo de
tributos e outras rendas municipais.

16. Propor medidas para garantir o efetivo recebimento dos tributos municipais,
colaborando com o controle fiscal.

17. Responder pelos recebimentos, pagamentos, guarda e movimentacdo de recursos
financeiros do Municipio.

18. Coordenar a execugdo orcamentaria conforme as diretrizes do Executivo Municipal e
garantir a escrituragéo contabil da Prefeitura.

19. Elaborar documentacdo para prestacdo de contas ou divulgacdo de informes
administrativos e financeiros, conforme exigéncias legais e regulamentares.

20. Coordenar a elaboragéo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes Orgamentarias
— LDO e da Lei Orgamento Anual - LOA.

21. Atuar como interlocutor entre as demais secretarias prestando informacdes e
orientagcfes sobre questdes financeiras e administrativas.

22. Ordenar as despesas da Secretaria Municipal de Administracdo e Financas, quando
autorizado e designado pelo Chefe do Poder Executivo, responsabilizando-se pela
gestdo, administragcdo e utilizacdo das dotagbes orcamentarias da unidade
administrativa, conforme a legislacao vigente.

23. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, com foco na eficiéncia administrativa e financeira e na implementacdo das
politicas publicas municipais.

REQUISITOS
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+ Formacgdo superior, preferencialmente em  Administracdo, Economia,
Contabilidade, Financas, Direito ou areas correlatas.

+ Conhecimentos notdrios em gestdo administrativa, orcamentaria, fiscal, tributéaria,
contabilidade e processos licitatorios.

Lcarco g COORDENADOR DE TRIBUTOS

O Coordenador de Tributos é responsavel por gerenciar, coordenar e avaliar as
atividades da administragao tributaria municipal, assegurando a eficacia do sistema de
arrecadacdo, o cumprimento da legislagdo tributaria e o aprimoramento das praticas
fiscais no Municipio.

DESCRICAO DAS FUNGCOES DO CARGO

1. Gerenciar a programacdo, organizacdo e avaliacdo das atividades relacionadas a
administracéo tributaria municipal.

2. Estudar e propor normas para facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas tributarias
no Municipio, em conjunto com o Secretario de Administragéo e Financas.

3. Elaborar e aprovar, juntamente com o Secretario de Administragdo e Financgas,
anualmente, o Plano de Trabalho do Departamento, definindo as acdes e metas para o
exercicio seguinte.

4. Analisar o comportamento das receitas tributarias municipais e sugerir medidas para o
aprimoramento do sistema de arrecadacao, visando maior eficiéncia e eficacia.

5. Auxiliar o Secretario de Administracao e Financas na proposi¢cdo de politicas tributarias
municipais, visando a melhoria da arrecadacao e a justica fiscal.

6. Articular-se com instituicdes e 6rgados relacionados ao langamento e a arrecadacao das
receitas municipais, garantindo integracao e fluidez nas atividades fiscais.

7. Elaborar pareceres nos processos administrativos que envolvem imunidade, extincéo e
excluséo de créditos tributarios, bem como nas consultas relacionadas, encaminhando-
0s ao Secretario de Administracédo e Financas para emisséao.

8. Opinar e autorizar, conforme a legislacdo vigente, pedidos de parcelamento de débitos
atrasados e de compensacao de créditos tributarios.

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIII | Edigao n2 2010 Pagina 133 de 248

9. Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacédo tributaria, orientando-os
sobre as obrigacgdes fiscais e procedimentos necessarios.

10. Fornecer elementos e informacdes para a preparagdo de avisos, comunicados e
outras notas de interesse da Administracdo Municipal, para divulgacdo aos
contribuintes e a populacgao.

11. Assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenca para localizacéo e
funcionamento de estabelecimentos, emitindo parecer sobre a cassacao da licenca
quando a atividade do estabelecimento contrariar a legislagéo vigente.

12. Promover a baixa de débitos tributarios liquidados ou cancelados, de acordo com a
legislacéo vigente, garantindo a regularizacédo das pendéncias fiscais.

13. Coordenar o calculo dos tributos municipais, assegurando a correta apuracdo e a
conformidade com a legislagao tributaria vigente.

14. Executar outras atividades correlatas e delegadas pelo superior hierarquico, sempre
com o objetivo de garantir o bom funcionamento da administragdo tributaria e o
cumprimento das politicas fiscais do Municipio.

#+ Ensino médio completo, sendo desejavel formagao superior em Direito,
Administracdo, Economia, Ciéncias Contabeis ou &reas afins.

4+ Conhecimento notdério em atividades tributarias ou fiscais e adquirir conhecimentos
sobre a legislacao tributaria municipal.

4+ Habilidade em gestdo de equipe e processos administrativos.

e B T e

O objetivo do Supervisor de Retencao de Notas é garantir a correta retencao, apuracao
e recolhimento de tributos nos processos administrativos e financeiros, assegurando a
conformidade com a legislacdo vigente, a eficiéncia operacional e a minimizacao de
riscos fiscais para a Prefeitura.

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO

1. Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a reteng¢ao de impostos nos
processos administrativos e financeiros;
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2. Garantir a correta retencao de tributos como ISS, IRRF e INSS nos pagamentos
realizados pela Prefeitura;

3. Assegurar o recolhimento dos tributos dentro dos prazos legais;

4. Supervisionar a equipe envolvida nos processos de retencdo de impostos e promover a
eficiéncia operacional;

5. Monitorar mudancas na legislacao fiscal e ajustar os procedimentos internos conforme
necessario;

6. Supervisionar a preparacao de relatorios periédicos sobre retencdes de impostos e
pagamentos realizados;

7. ldentificar e corrigir inconsisténcias nos processos de retencao tributaria;
8. Fornecer suporte técnico a setores internos e fornecedores em questées tributéarias;

9. Auxiliar na resolucdo de pendéncias fiscais e no esclarecimento de ddvidas
relacionadas a legislacao tributéria;

10. Executar outras atividades correlatas e delegadas pelo superior hierarquico, sempre
com o objetivo de garantir o bom funcionamento da administragdo tributaria e o
cumprimento das politicas fiscais do Municipio.

REQUISITOS

4 Ensino médio completo;
4 Conhecimentos notdrios sobre a legislacao tributaria municipal e habilidades
em gestdo de equipe.

Planejar, supervisionar e coordenar as atividades relacionadas ao langcamento,
arrecadacédo e controle de tributos municipais, assegurando a eficiéncia na arrecadacéao e
o cumprimento da legislacdo tributaria, além de liderar a equipe de tributacdo para
assegurar a justica fiscal e a equidade tributaria no Municipio.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
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1. Supervisionar, juntamente com o superior hierarquico, as atividades de lancamento,
arrecadacao e controle de tributos municipais, assegurando o cumprimento da
legislacédo tributaria vigente.

2. Planejar e implementar, em conjunto com o superior hierarquico, estratégias para
otimizar a arrecadacao tributaria, com foco na eficiéncia e no combate a evaséo fiscal.

3. Coordenar a analise e revisdo de processos relacionados ao langcamento de tributos e a
regularizacédo de débitos fiscais, sempre sob orientagéo do superior hierarquico.

4. Supervisionar a elaboragéo de autos de infracdo e notificagdes, garantindo a
conformidade com a legislagéo, articulando-se com o superior hierarquico e o
Supervisor de Fiscalizagdo para acompanhamento da execucao.

5. Propor, em conjunto com o superior hierarquico, melhorias na legislacéo tributaria
municipal com base em andlises de dados e desempenho das politicas fiscais.

6. Acompanhar e controlar, juntamente com o superior hierarquico, a arrecadacéo
tributaria, realizando auditorias e revis@es periddicas para assegurar a eficiéncia e a
efetividade no processo.

7. Coordenar a integracao entre sistemas de arrecadacédo e cadastro fiscal, em
articulacdo com o superior hierarquico, assegurando a atualizacao e a confiabilidade
das bases de dados.

8. Promover, em conjunto com o superior hierarquico, acdes educativas sobre a
legislacédo tributaria e incentivar a regularizacao fiscal, em parceria com o Supervisor de
Fiscalizacdo e outras areas.

9. Elaborar relatérios periddicos sobre arrecadagéo e desempenho tributario, propondo
acdes corretivas e estratégicas sob orientacao do superior hierarquico.

10. Supervisionar, em colaboracdo com o superior hierarquico, o atendimento ao publico
na area tributaria, orientando sobre tributos, parcelamentos e regularizagdes.

11. Participar, juntamente com o superior hierarquico, no desenvolvimento de sistemas
informatizados que facilitem o controle e a gestao tributéaria.

12.Executar outras atividades correlatas relacionadas a area tributaria, conforme
delegacgéo do superior hierarquico.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo;
+ Conhecimentos sobre a legislagdo tributaria municipal e habilidades em gestdo de
equipe.
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_ L2 COORDENADOR DE PATRIMONIO E TRANSPARENCIA

O Coordenador de Patrimbnio € responsavel por coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas a gestao do patriménio da Prefeitura Municipal, assegurando a
correta administracdo, conservacdo e controle dos bens méveis e imoveis, além de
otimizar os processos de concesséo, zeladoria e manutengéo, conforme as diretrizes
estabelecidas.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Enviar mensalmente as pautas, atas e demais documentacfes relevantes ao
Departamento de Comunicacdo para divulgacdo no Portal de Transparéncia do
Municipio;

2. Dirigir, orientar e supervisionar as atividades dos setores que compdem o
Departamento de Patrimdnio, garantindo a eficiéncia e qualidade na execucdo das
tarefas;

3. Supervisionar os trabalhos da Divisédo de Patriménio, orientando o chefe da divisdo nas
atividades de controle e gestédo de bens;

4. Avaliar o desempenho da equipe, propondo melhorias e solu¢des para otimizar a
gestao patrimonial;

5. Promover estudos e realizar reunides com a equipe para apresentar sugestdes e
propostas visando o aperfeicoamento do sistema de gestdo de patriménio;

6. Garantir a aplicacdo e o cumprimento das normas e orientacdes estabelecidas pelos
6rgéos superiores da Secretaria Municipal de Administragéo;

7. Responsabilizar-se pela manutencao atualizada dos documentos de inventéario e pelo
registro de bens moéveis e imdveis da Prefeitura Municipal de Gléria de Dourados,
garantindo que as informacgdes sejam precisas e acessiveis;

8. Coordenar a alienagdo de bens méveis inserviveis, seguindo 0s processos legais e
administrativos estabelecidos;

9. Coordenar e supervisionar os trabalhos realizados pelos funcionéarios responsaveis
pelos servicos postais da Prefeitura;

10. Supervisionar os trabalhos realizados pelo Setor de Zeladoria do Paco Municipal,
garantindo a conservagao e o bom estado das instala¢des e bens da Prefeitura;
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11. Responsabilizar-se pela fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo das atividades
nas areas concedidas, garantindo a conformidade com as normas e contratos
estabelecidos;

12. Comunicar ao superior imediato quaisquer irregularidades na conducédo das atividades
e servicos sob sua responsabilidade, propondo medidas corretivas e preventivas para
garantir o bom andamento dos processos;

13. Executar outras atividades relacionadas a sua area de competéncia, conforme
necessidade da administracdo municipal;

REQUISITOS

+ Ensino médio completo e conhecimento em gestdo de bens publicos, processos
administrativos e normativas relacionadas ao patriménio municipal.

Lcarco  [Rpd SUPERVISOR DE PATRIMONIO

O Supervisor de Patrimbénio é responsavel por supervisionar, organizar e orientar as
atividades da Divisao de Patrimdnio, garantindo o controle, conservagao, classificacao
e movimentacdo dos bens moéveis e imoéveis da Prefeitura Municipal. Além disso,
coordena as equipes e processos relacionados a gestao patrimonial, assegurando o
cumprimento das normas e politicas estabelecidas.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Chefiar, orientar e organizar as tarefas da Divisdo de Patriménio, assegurando que as
atividades sejam realizadas conforme as diretrizes e procedimentos estabelecidos;

2. Supervisionar a equipe de servidores responsaveis pelos servicos de cadastro,
tombamento, e baixa dos bens patrimoniais;

3. Controlar a triagem das doacdes de bens moveis recebidas pela Administracdo
Publica, garantindo que os processos de recebimento e destinacdo sejam realizados de
forma adequada;

4. Responsabilizar-se pelas transferéncias de bens modbveis, acompanhando e
documentando todas as movimentacgdes;

5. Promover a classificagdo, numeracao, identificagdo e emissdo de etiquetas dos bens
permanentes, conforme as normas de codificacdo estabelecidas;
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6. Efetuar mensalmente a conciliagdo contabil das contas de bens mdveis e iméveis do
Sistema de Patrimbénio com o Sistema Financeiro, garantindo a acuracidade e a
conformidade dos registros;

7. Responsabilizar-se pelos inventérios anuais de bens méveis e imdveis, assegurando
que todos os bens da Prefeitura sejam corretamente registrados e avaliados;

8. Elaborar relatérios mensais sobre a movimentacdo de bens madveis, incluindo os dados
de incorporagédo, saldo do més anterior e baixas ocorridas em cada unidade da
Prefeitura;

9. Promover o levantamento periédico dos bens moéveis da Prefeitura, encaminhando ao
Secretario Municipal de Administracdo as informacdes sobre avarias, necessidades de
reparos ou substituicdes;

10. Zelar pela conservacdo dos bens moéveis e imdéveis sob sua responsabilidade,
mantendo o inventério atualizado e em bom estado de conservacgao;

11. Propor, organizar e realizar a alienacdo de bens mdveis inserviveis, seguindo os
processos legais e administrativos estabelecidos;

12. Responsabilizar-se pela outorga da concessdo de uso onerosa de areas municipais,
assegurando o cumprimento das normativas relacionadas;

13. Supervisionar os imoveis destinados a zeladoria que estdo sob a responsabilidade da
Secretaria Municipal de Administrac&o, garantindo sua manutencdo e conservacao;

14. Supervisionar o controle mensal de gastos com energia elétrica, telefonia moével,
telefonia fixa e correios, buscando otimizacao de custos;

15. Supervisionar a manutencdo e funcionamento da planta telefébnica da Prefeitura,
garantindo que a comunicacao interna seja eficiente e adequada;

16. Acompanhar o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, mantendo relatérios
e informagdes sobre a execugdo das atividades;

17. Comunicar ao superior imediato quaisquer irregularidades nas atividades e servicos
sob sua responsabilidade, propondo medidas corretivas quando necessario;

18. Executar outras atividades correlatas que forem delegadas pelo superior hierarquico,
contribuindo para a melhoria continua dos processos administrativos.

REQUISITOS

#+ Ensino médio completo e conhecimento em gestdo de bens publicos, processos
administrativos e normativas relacionadas ao patriménio municipal.
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e [ coonoenmoon e esounan

Coordenar o recebimento e a destinagdo financeira dos tributos municipais, taxas,
contribuicbes, multas e outros créditos, assegurando o cumprimento das normas
orcamentarias e financeiras em vigor. Além disso, deve garantir o cumprimento da
ordem cronolégica de pagamentos e a correta gestao dos valores mobiliarios e contas
bancérias municipais.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Coordenar o recebimento e a destinagcdo financeira dos tributos municipais, taxas,
contribuicbes, multas e outros créditos, assegurando o cumprimento das normas
orcamentarias e financeiras em vigor

2. Supervisionar o processo de guarda e controle dos valores mobiliarios de propriedade
do Municipio ou caucionados a este, assegurando sua seguranca e a conformidade
com as normativas internas;

3. Garantir que os valores recebidos sejam registrados e processados adequadamente,
com a devida documentacao de suporte;

4. Preparar, analisar e emitir diariamente boletins de movimento financeiro, com
informacdes sobre receitas e despesas realizadas, atualizando os registros contabeis
de acordo com a movimentacgao financeira do Municipio;

5. Encaminhar as guias de lancamentos ou outros documentos comprobatdrios do
recebimento de tributos municipais ao 6rgdo competente para processamento de baixa
dos débitos, conforme as orientagdes legais;

6. Garantir a realizacdo da conciliacdo bancaria de todas as contas correntes,
identificando e corrigindo eventuais divergéncias entre os registros da Tesouraria e 0s
extratos bancarios;

7. Coordenar o pagamento das despesas municipais, respeitando a disponibilidade de
numerario e o calendario de desembolso financeiro, com base nas prioridades
estabelecidas pela administracao publica, sob a supervisdo do superior hierarquico;

8. Verificar, controlar e autorizar os pagamentos, assegurando que a documentacdo de
suporte esteja devidamente conferida e completa, incluindo recibos, faturas e outros
comprovantes;
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9. Zelar pelo cumprimento da ordem cronolégica de pagamentos, dando prioridade ao
pagamento de salarios, fornecedores essenciais e encargos fiscais;

10. Supervisionar a movimentacdo das contas bancarias do Municipio, garantindo que as
operagbes financeiras (depdsitos, saques, transferéncias) sejam realizadas com
seguranca e conforme as diretrizes estabelecidas;

11. Manter a relacdo com os bancos, negociando taxas e condicdes para operacdes
financeiras, como empréstimos, financiamentos e outros produtos bancarios
necessarios a gestao dos recursos municipais, juntamente com o superior hierarquico;

12. Requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos e preparar os cheques
para os pagamentos autorizados, garantindo que a documentacdo esteja em ordem
antes de qualquer emisséao;

13. Garantir o fornecimento de numerario e adiantamentos necesséarios a 6rgaos e
autoridades municipais, utilizando cheques ou ordens bancarias, conforme as
instrucdes recebidas;

14. Garantir que os adiantamentos e suprimentos estejam devidamente justificados e
respaldados por documentos oficiais, como recibos e notas fiscais;

15. Controlar o uso dos numerarios disponibilizados e assegurar que 0s mesmos sejam
utilizados de forma transparente e eficiente;

16. Supervisionar os recolhimentos de contribui¢cdes para as instituicdes de previdéncia e
fundos regulamentares, observando os prazos e valores estabelecidos pela legislacdo
vigente;

17. Garantir que os depositos relativos a previdéncia social, fundo de pensédo e outros
encargos sociais sejam realizados corretamente e em tempo habil, evitando problemas
financeiros futuros para o Municipio;

18. Controlar e garantir a transferéncia dos recursos necessarios para o pagamento dos
servidores municipais, de acordo com a folha de pagamento mensal;

19. Assegurar que os salérios, beneficios e outros pagamentos aos servidores sejam feitos
de forma pontual e correta, atendendo as obrigac¢fes trabalhistas e fiscais;

20. Assinar e validar os documentos pertinentes a Tesouraria, incluindo relatérios
financeiros, documentos bancarios e ordens de pagamento, garantindo sua
conformidade com a legislacao e regulamentos internos;

21. Emitir certidbes negativas e outros documentos financeiros solicitados por 6rgaos
externos ou internos, sempre de acordo com a legislagao e politicas municipais;
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22. Participar de reunides e discussfes com autoridades municipais sobre questdes
financeiras, fornecendo informacdes e analises necessarias a tomada de decisao;

23. Assegurar que todos os pagamentos realizados sigam a ordem cronolégica definida,
conforme estabelecido pela administracdo municipal;

24. Monitorar e informar a hierarquia sobre o andamento dos pagamentos, ajustando
cronogramas conforme necessario para garantir o cumprimento das obrigacdes fiscais
e contratuais;

25. Elaborar e apresentar relatorios financeiros detalhados, incluindo movimentacdes
bancarias, recebimentos, pagamentos e conciliacbes, garantindo que todos os
processos da Tesouraria sejam transparentes e auditaveis;

26. Trabalhar em conjunto com a auditoria interna e externa para garantir a conformidade
das operacdes financeiras e auxiliar na implementacdo de melhorias nos processos
financeiros municipais;

27. Executar outras atividades que forem delegadas pelo superior hierarquico, sempre
visando a melhoria da eficiéncia financeira e administrativa da Tesouraria e do

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, sendo desejavel formacdo superior em Ciéncias
Contabeis, Administracdo, Economia ou areas correlatas.

#+ Conhecimento em gestéo financeira, tesouraria, contas bancarias e procedimentos
de pagamento e recebimento.

#+ Habilidade em controle orcamentario, conciliacdo bancaria e movimentacdo de
recursos financeiros, capacidade de lideranca, organizacdo e comunicacéao eficaz.

Lcarco [ SUPERVISOR DE CONTAS A PAGAR

O Supervisor de Contas a Pagar tem como principal responsabilidade coordenar e
supervisionar as atividades do setor de contas a pagar e tesouraria, assegurando o
cumprimento de todas as obrigac¢des financeiras da Prefeitura, o controle das despesas
e a regularidade dos pagamentos. Este profissional deve garantir que os processos de
pagamento sejam realizados de forma eficiente, dentro das normas legais e
orcamentarias, respeitando a ordem cronoldgica e garantindo a transparéncia das
informacdes financeiras.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
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1. Chefiar o setor de contas a pagar, supervisionando as atividades relacionadas ao
controle de despesas e pagamento de fornecedores, prestadores de servicos e outras
obrigacdes financeiras da Prefeitura.

2. Acompanhar o fluxo de pagamentos, assegurando que todos 0S cOmMpPromissos
financeiros da Prefeitura sejam cumpridos no prazo e dentro da ordem cronoldgica.

3. Supervisionar a conferéncia detalhada de todos os processos de pagamento,
garantindo que a documentacao e os comprovantes estejam completos, corretos e em
conformidade com as normas e regulamentos vigentes.

4. Identificar e corrigir eventuais falhas ou irregularidades nos processos de pagamento,
tomando as providéncias necessarias para a regularizacdo de pendéncias ou erros
administrativos.

5. Garantir que todos os pagamentos estejam devidamente autorizados e dentro dos
limites orgamentarios previstos, conforme o planejamento financeiro da Prefeitura.

6. Garantir a exatiddo e a legalidade de toda a documentacéo relativa aos pagamentos,
incluindo notas fiscais, contratos, recibos, comprovantes de servigos prestados e outros
documentos, conforme as normas estabelecidas pelo municipio.

7. Acompanhar o processo de emissdo e controle dos documentos fiscais e bancarios,
assegurando que todos os registros sejam feitos de forma correta e tempestiva.

8. Assegurar que as informacBes enviadas estejam completas, precisas e em
conformidade com a legislacdo aplicavel, facilitando a auditoria e a transparéncia dos
processos financeiros da Prefeitura.

9. Supervisionar e garantir o cumprimento rigoroso da ordem cronoldgica de pagamento,
conforme as normas de gestao financeira e orcamentaria da Prefeitura.

10. Monitorar o calendario de pagamentos e garantir que todos 0S compromissos sejam
cumpridos de forma pontual, priorizando os pagamentos de maior urgéncia, como
salarios, encargos sociais e compromissos fiscais.

11. Supervisionar as conciliagbes bancéarias, garantindo que todas as transacgfes
financeiras, incluindo depédsitos e retiradas, sejam registradas de forma precisa e
reconciliadas com os extratos bancérios.

12. Garantir que o fluxo de caixa seja bem gerido, com controle de pagamentos a vencer e
recebimentos de valores para garantir a liquidez necesséaria a execucao das atividades
do municipio.

13. Supervisionar a elaboragcdo e analise de relatdérios financeiros periddicos, com
informacdes sobre a execucdo dos pagamentos, fluxos de caixa, conciliagcbes e demais
dados financeiros, para fornecer informacgdes claras e confiaveis a gestdo municipal.
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14. Auxiliar na preparacédo de relatdrios para auditorias internas e externas, garantindo que
as informacdes apresentadas sejam transparentes e estejam em conformidade com os
regulamentos financeiros do municipio.

15. Supervisionar o0 processo de pagamentos de salarios, beneficios e encargos dos
servidores municipais, garantindo que os valores sejam calculados corretamente e
pagos de forma pontual.

16. Controlar o cumprimento das obrigacdes fiscais e trabalhistas relacionadas aos
pagamentos de pessoal, como o recolhimento de encargos sociais, FGTS e
contribuicBes previdenciarias.

17. Gerenciar e orientar a equipe de contas a pagar, garantindo que todos os membros do
setor estejam treinados, motivados e cumpram suas responsabilidades de forma
eficiente.

18. Promover a capacitagdo continua da equipe, buscando melhorar os processos internos
e a produtividade do setor.

19. Supervisionar os pagamentos relativos a contratos de fornecimento de bens e servicos,
garantindo que as clausulas contratuais sejam cumpridas e que 0s pagamentos sejam
realizados conforme acordado.

20. Estabelecer comunicagdo com fornecedores para resolver pendéncias e garantir a
regularidade dos pagamentos.

21. Executar outras atividades que forem delegadas pelo superior hierarquico, relacionadas
a area financeira ou administrativa, conforme as necessidades da Prefeitura.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo com experiéncia em contas a pagar e tesouraria

Lcarco g COORDENADOR DE LCITAGOES

A principal responsabilidade do Coordenador de Licitagdes é gerenciar e coordenar 0s
processos licitatorios, garantindo que sejam conduzidos conforme a legislacao vigente,
com transparéncia, eficiéncia e legalidade, supervisionando a equipe e apoiando a
Comisséo de Licitacao.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
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1. Chefiar e gerenciar os processos licitatérios, garantindo o cumprimento dos limites
financeiros e das normas legais aplicaveis para cada modalidade de licitacao.

2. Organizar e coordenar os procedimentos licitatérios, incluindo a elaboracéo, publicacéo
e distribuicéo de cartas-convite e editais, e supervisionar o recebimento, conferéncia e
andlise da documentacéo de habilitagdo dos licitantes.

3. Apoiar a Comissao de Licitacdo de forma administrativa e técnica, assegurando o
cumprimento de todas as exigéncias legais e regimentais, por meio de sua equipe.

4. Articular-se com a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos para elaborar minutas de
cartas-convite e editais de licitagdo, garantindo a conformidade legal.

5. Garantir a publicacdo de regulamentos e resultados das licitagbes, conforme exigido
pela legislacdo vigente.

6. Responsabilizar-se pela guarda e manutencdo temporaria de toda a documentacao
referente as licitagbes, incluindo registros das atas das reunides da Comissédo de
Licitagao.

7. Providenciar o encaminhamento das minutas de regulamentos e os resultados das
licitagBes a Autoridade Competente para homologacao e adjudicacao.

8. Supervisionar o desempenho da equipe, mantendo controle sobre a execucdo dos
servicos e gerando relatorios de acompanhamento.

9. Identificar e comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade nos processos
licitatérios, sugerindo e implementando medidas corretivas.

10. Executar outras atribuicGes relacionadas a area, conforme orientacdes do superior
hierarquico.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, desejavel formacao superior em Administracdo, Direito ou
areas relacionadas.

+ Experiéncia: Vivéncia em processos licitatérios, preferencialmente no setor publico.

+ Conhecimentos: Legislacdo sobre licitacbes e contratos (Lei 8.666/1993, Lei
14.133/2021), compras publicas e gestdo de contratos.

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIII | Edigao n2 2010 Pagina 145 de 248

carso BB SUPERVISOR DE CONTRATOS E CONVENIOS

O Supervisor de Contratos e Convénios tem como objetivo coordenar e supervisionar
as atividades relacionadas a gestao de contratos, convénios e parcerias da Prefeitura,
garantindo que todos os processos sejam executados conforme as normas legais
vigentes, assegurando a eficiéncia, controle de prazos e conformidade das operagdes
realizadas com terceiros.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Chefiar e supervisionar o controle de contratos administrativos, atas de registro de
precos e suas respectivas vigéncias.

2. Acompanhar a execu¢do dos contratos, monitorando o cumprimento das condi¢des
acordadas, prazos e quantitativos estabelecidos.

3. Providenciar as ac¢bes necessarias para novas aquisicbes, conforme necessidade
identificada no processo.

4. Encaminhar os contratos de gestdo para as secretarias responsaveis, garantindo que
0s gestores realizem o acompanhamento adequado.

5. Coordenar o gerenciamento dos contratos de gestédo, assegurando que as obrigacdes
contratuais sejam cumpridas por todas as partes envolvidas.

6. Supervisionar a elaboragcéo e organizacdo de mapas, planilhas e relatérios detalhados
sobre os contratos, incluindo os casos de Cessao de Uso, de cada unidade da
Prefeitura.

7. Orientar na elaboragcdo de termos de convénios, parcerias e outros instrumentos de
fomento, garantindo a legalidade e a transparéncia dos processos.

8. Coordenar as atividades de execucdo de convénios, parcerias e cooperacéo,
garantindo a conformidade e o acompanhamento da execuc¢ao por parte das entidades
envolvidas.

9. Realizar o monitoramento das atividades relacionadas a convénios, fornecendo
relatérios periddicos sobre sua execucao.

10. Supervisionar e coordenar o desempenho da equipe sob sua responsabilidade,
garantindo a execucao eficiente das atividades e a entrega de resultados conforme os
prazos estabelecidos.

11. Realizar reunides periddicas com a equipe para alinhamento de metas e resolucao de
problemas.

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIII | Edigao n2 2010 Pagina 146 de 248

12. Manter relatérios e registros sobre a execucao dos servicos, analisando o desempenho
e promovendo ajustes quando necessario.

13. Identificar falhas e irregularidades nos processos de execucdo dos contratos e
convénios, comunicando imediatamente ao superior hierarquico.

14. Propor medidas corretivas e garantir a implementacdo das acdes corretivas para
melhorar a gestdo dos contratos e convénios.

15. Manter comunicacdo constante com outros 6rgdos da Prefeitura para garantir a
integracdo e o bom andamento dos processos relacionados a contratos e convénios.

16. Fornecer informagbes e documentacdo necessaria para a execucdo e
acompanhamento dos contratos e convénios, sempre que solicitado.

17. Executar outras atividades afins relacionadas a gestdo de contratos e convénios que
forem delegadas pelo superior hierarquico, sempre com foco na eficiéncia e
conformidade dos processos.

REQUISITOS

#+ Ensino médio completo
+ Experiéncia: Experiéncia prévia em gestdo de contratos, convénios ou areas afins,
preferencialmente no setor publico.

oo [ coonoeuacon o cowpus

Chefiar e coordenar as atividades do setor de compras, assegurando que 0S processos
sejam conduzidos de maneira eficiente, transparente e conforme a legislacédo vigente,
atendendo as necessidades da administracdo publica com qualidade e respeito ao
orcamento municipal.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Chefiar a equipe responsavel pela realizacdo das compras de materiais e servigos,
coordenando as atividades de requisicdo, recebimento, conferéncia e distribuicdo de
materiais para as Secretarias;

2. Orientar os 6rgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicbes de compras,
assegurando que as necessidades sejam bem definidas e viaveis;

3. Dirigir o Departamento responsavel pela aquisicdo de materiais permanentes e de
consumo, priorizando compras sustentaveis, oriundas de processos produtivos
sustentaveis e da agricultura familiar;
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4. Solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados;

5. Determinar estudos de mercado, considerando a oferta de fornecedores, o periodo
oportuno para compras, e outras variaveis como sustentabilidade, ergonomia e
eficiéncia no processo de compras;

6. Consolidar a programacao de compras para toda a Prefeitura, garantindo que os
recursos sejam alocados de maneira eficiente e que as aquisicdes atendam as
necessidades de todas as Secretarias;

7. Promover a organizagéo e a manutengao do cadastro de fornecedores, garantindo que
0 processo de inclusdo e atualizacdo seja feito com precisdo e dentro dos parametros
legais;

8. Coordenar a homologacao de produtos e materiais, inclusdo no catadlogo de materiais,
e a inscri¢cao dos fornecedores no cadastro respectivo;

9. Responsabilizar-se pela guarda, controle e manutengdo dos materiais de consumo no
Almoxarifado Central, garantindo a correta distribuicdo e utilizac&o de recursos;

10. Garantir o estoque de materiais adquiridos através de Atas de Registro de Precos,
garantindo que os itens estejam sempre disponiveis para as Secretarias, de acordo
com as necessidades da Prefeitura;

11. Responsavel pela padronizacdo e especificacdo dos materiais e equipamentos,
promovendo a uniformizacéo das aquisicdes e a otimizac&do de recursos;

12. Acompanhar a execucdo dos contratos de interesse do Municipio, garantindo o
cumprimento das clausulas contratuais e o atendimento das necessidades previstas;

13. Responsavel por sugerir a forma de licitacdo adequada para cada aquisicéo,
considerando o montante da compra e a complexidade do processo;

14. Assinar editais de licitagdo e tomar as providéncias necessarias para a publicagao,
conforme as exigéncias legais, sob autorizacédo do superior hierarquico;

15. Chefiar e acompanhar o desempenho da equipe sob sua responsabilidade,
mantendo relatérios sobre a execucdo das atividades e a entrega de resultados
conforme as metas estabelecidas;

16. Orientar e supervisionar os funcionarios quanto aos processos de compras, gestao
de contratos, e controle de materiais, visando a melhoria continua dos processos
internos;
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17. Solicitar parecer técnico para o0s processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados, assegurando que as compras estejam dentro dos
padrdes técnicos exigidos;

18. Responsabilizar-se pela conferéncia e inspecdo de bens e materiais adquiridos,
garantindo que atendam as especificagdes do pedido e que estejam em conformidade
com o processo licitatorio;

19. Elaborar e acompanhar a execug¢do dos contratos de fornecimento de materiais,
servigcos e obras, tomando providéncias quanto ao cumprimento de prazos e condi¢cdes
acordadas;

20. Coordenar a elaboracdo dos termos de responsabilidade e a conferéncia de bens
permanentes, garantindo o controle e a rastreabilidade dos itens adquiridos pela
Prefeitura;

21. Promover a organizagdo e manutencdo do arquivo de documentos de inventario,
com o registro atualizado dos bens méveis da Prefeitura;

22. Garantir que a documentacao referente as compras e contratos esteja devidamente
arquivada e acessivel para eventuais auditorias e controles internos;

23. Executar outras atividades correlatas a area de compras e suprimentos, conforme
delegadas pelo superior hierarquico, garantindo a adaptacéo do setor as necessidades
da administracao publica municipal.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, desejavel formacéo superior em Administracdo, Economia,
Ciéncias Contabeis ou areas afins.
+ Conhecimento em processos administrativos e orgamentarios.

Supervisionar e coordenar as atividades operacionais do setor de compras da
Prefeitura Municipal, com foco na execucéo eficiente dos processos de aquisicdo de
materiais, bens e servigos, garantindo o cumprimento das normas legais e a otimizacao
dos recursos. O cargo tem como responsabilidade apoiar a coordenacdo de compras,
supervisionando a execugdo das requisi¢des, controle de estoque e a organizagdo dos
materiais adquiridos para as diversas Secretarias.

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO
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1. Supervisionar as atividades de aquisicdo de materiais permanentes e de consumo,
assegurando que as requisicdes de compras sejam atendidas de acordo com as
necessidades das Secretarias e com os critérios estabelecidos;

2. Orientar as equipes sobre os procedimentos corretos para a elaboracéo de requisicoes
de compras e acompanhar a execuc¢do do processo de aquisi¢ao;

3. Supervisionar o recebimento, conferéncia, guarda e distribuicAdo dos materiais
adquiridos, garantindo que o estoque esteja sempre atualizado e que os materiais
sejam entregues corretamente as Secretarias;

4. Responsabilizar-se pelo controle do estoque no Almoxarifado Central, organizando e
mantendo os materiais de consumo e bens permanentes de maneira adequada,
conforme as necessidades da Prefeitura;

5. Apoiar o Coordenador de Compras nas atividades operacionais, como a organizacao
de catalogos de materiais e na manutenc¢éo do cadastro de fornecedores;

6. Colaborar na realizagdo de estudos de mercado, buscando otimizar os processos de
compras e garantir que as aquisicdes atendam as demandas municipais de forma
eficaz;

7. Supervisionar a elaboracdo de requisicbes de compras para 0s materiais necessarios
para manter o estoque e atender as solicitacfes das Secretarias;

8. Apoiar nas atividades de licitacdo, incluindo a organizacdo de processos licitatérios e
acompanhamento das etapas de execuc¢ao, conforme a orientacdo do Coordenador de
Compras;

9. Acompanhar a execucgao dos contratos com fornecedores, garantindo que as entregas
sejam realizadas de acordo com o estabelecido nos termos contratuais;

10. Garantir a organizacdo e atualizacdo do cadastro de fornecedores, colaborando na
inclusdo e homologacéao de novos fornecedores conforme a demanda do municipio;

11. Supervisionar os contratos de fornecimento de materiais e servicos, garantindo que
os fornecedores cumpram os prazos estabelecidos e as condi¢des acordadas;

12. Trabalhar em conjunto com a equipe para assegurar que todos os documentos
necessarios para a execugao e acompanhamento dos contratos sejam devidamente
preenchidos e arquivados;

13. Acompanhar o recebimento e conferéncia dos materiais adquiridos, garantindo que
os itens atendam as especificagées do pedido de compras e que ndo haja divergéncias
ou falhas no processo de entrega;
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14. Solicitar a andlise técnica de materiais e equipamentos especializados quando
necessario, conforme os requisitos estabelecidos;

15. Garantir que todos os documentos relacionados as compras, como notas fiscais,
contratos e requisi¢des, estejam devidamente arquivados e organizados para futuros
controles e auditorias;

16. Colaborar na preparacdo dos relatérios de compras, fornecendo informacdes
detalhadas sobre as aquisi¢des realizadas e os status dos contratos em andamento;

17. Supervisionar a equipe de compras e almoxarifado, garantindo que as atividades
sejam realizadas dentro dos prazos e conforme os procedimentos estabelecidos;

18. Manter a equipe informada sobre as politicas e procedimentos da Prefeitura,
promovendo a capacitacdo e o bom desempenho das atividades;

19. Identificar oportunidades de melhoria nos processos de compras e controle de
estoque, propondo solucdes para aumentar a eficiéncia e reduzir custos;

20. Trabalhar em conjunto com o Coordenador de Compras na implementacédo de novas
praticas e ferramentas para otimizar o processo de aquisi¢ao;

21. Executar outras atividades relacionadas ao processo de compras e gestdo de
materiais que forem delegadas pelo Coordenador de Compras ou superior hierarquico,
conforme as necessidades da administragdo municipal.

REQUISITOS

#+ Ensino médio completo ou superior em andamento em Administrac&o, Logistica, ou
areas afins.

#+ Conhecimento em compras ou gestdo de suprimentos, com nocdes de licitacdes e
controle de estoques.

[ [

O Coordenador de Contabilidade é responséavel por coordenar as atividades contabeis
da Prefeitura Municipal, assegurando a conformidade com as normativas legais e
fiscais, a precisao nos registros e a transparéncia nas demonstragdes financeiras.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Coordenar a realizacdo da escrituracdo das operagbes orcamentarias, financeiras e
patrimoniais, mantendo os registros atualizados e em conformidade com as normas;
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2. Providenciar o registro de contratos que determinam rendas ou acarretam énus para os
cofres municipais;

3. Coordenar o registro de contas que exigem controle desdobrado, garantindo a
adequada separagéo das movimentagdes financeiras;

4. Supervisionar a verificacdo dos saldos das contas, assegurando que correspondam
aos apresentados pelo Setor de Liquidacgao;

5. Garantir o registro e acompanhar a movimentacdo dos bens patrimoniais, incluindo
variagdes ocorridas, e propor agdes corretivas quando necessario;

6. Coordenar a reconciliagcdo mensal dos saldos das contas bancéarias, mantendo a
consisténcia entre os registros contabeis e bancarios;

7. Notificar o Orgdo responsavel e o Tesoureiro sobre quaisquer diferengcas nas
prestacdes de contas;

8. Opinar sobre a devolugcao de fiangas, caugcbes e depdsitos, conforme procedimentos
estabelecidos;

9. Instruir e registrar as requisicfes de adiantamento, garantindo o controle adequado de
fundos;

10. Articular com as unidades competentes para garantir o registro adequado dos bens
adquiridos pela Prefeitura;

11. Coordenar o registro das operacfdes relacionadas aos fundos e suprimentos,
mantendo a documentagao contabil organizada e precisa,;

12. Providenciar e organizar as tomadas de contas de agentes responsaveis por
adiantamentos ou pela aplicacdo de recursos financeiros;

13. Manter o fichario dos fundos contabeis e transferéncias realizadas por 6rgéos
municipais, garantindo a organizagcao das informacdes;

14. Controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos, verificando as
obrigacdes contratuais e legais;

15. Examinar as despesas realizadas com os fundos e adiantamentos recebidos,
emitindo pareceres sobre a legalidade ou solicitando ajustes quando necessario;

16. Coordenar a conciliacdo dos extratos bancarios para garantir a precisdo das
prestacdes de contas;

17. Organizar e elaborar as prestacbes de contas de fundos transferidos para a
Prefeitura, utilizando informagdes dos 6rgaos executores;
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18. Coordenar a elaboracdo quadros demonstrativos detalhando as despesas realizadas
com os fundos, apresentando os resultados de forma clara e objetiva;

19. Examinar e conferir processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis
quando identificadas falhas ou irregularidades nos procedimentos;

20. Preparar balancetes mensais e anuais da situacdo orcamentaria e financeira da
Prefeitura, incluindo os anexos, e coordenar a elaboracédo dos balancos anuais;

21. Coordenar o encerramento de exercicios, demonstrando as variacdes patrimoniais e
garantindo que todos os registros contabeis estejam em conformidade com a
legislacéao;

22. Elaborar os balancetes mensais e os demonstrativos finais de receita e despesa, em
conjunto com a Tesouraria, assegurando a exatiddo dos dados;

23. Colaborar com auditorias internas e externas, fornecendo relatérios e documentos
necessarios para garantir a conformidade fiscal e financeira da Prefeitura;

24. Apoiar em todas as fases da elaboracdo da prestacdo de contas geral da Prefeitura,
garantindo que o0s processos estejam de acordo com as normas fiscais e
orcamentarias;

25. Executar outras atividades correlatas as suas fun¢des, conforme determinadas pelo
superior hierarquico.

REQUISITOS

+ Formacéo: Ensino superior completo em Contabilidade, com registro no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC).

4+ Conhecimentos: Profundo conhecimento das normativas contabeis, fiscais e
orcamentarias aplicaveis ao setor publico, além de ferramentas contabeis e
financeiras.

carco |EEA COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E ORGANIZACIONAL

O Coordenador de Desenvolvimento Humano e Organizacional tem como objetivo
principal promover o desenvolvimento organizacional da Prefeitura Municipal,
implementando politicas e praticas de gestdo de pessoas que visem a melhoria
continua da eficiéncia, motivacao e bem-estar dos servidores

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO
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1. Promover estudos e elaborar propostas de politicas e normas relacionadas a selecéo,
classificacdo de cargos, avaliagdo de desempenho, estruturacdo de carreiras, padrdoes
de remuneracédo, concessado de vantagens, auxilios, beneficios, e confeccdo da folha
de pagamento de pessoal,

2. Coordenar e supervisionar as atividades de administracdo dos quadros de pessoal da
Administracéo Direta, treinamento, desenvolvimento e motivacéo dos servidores;

3. Planejar e implementar estratégias para valorizagdo dos servidores, promovendo a
qualidade de vida, salde, seguranca do trabalho e o bem-estar geral dos
colaboradores;

4. Promover a divulgacao, orientacdo e supervisao das politicas e normas estabelecidas
para garantir que sejam cumpridas por todos o0s setores envolvidos, incluindo
atividades realizadas por outros 6rgaos da administracdo direta;

5. Supervisionar a organizagdo e a gestdo dos registros e controles funcionais dos
servidores, como prontuarios, fichas funcionais e outros documentos pertinentes;

6. Coordenar a apuracdo de frequéncia, elaboracdo e atualizacdo das escalas de férias
dos servidores da Prefeitura, assegurando o cumprimento das normas;

7. Elaborar pareceres sobre direitos, beneficios, vantagens, deveres, responsabilidades,
solicitagbes de transferéncia, licencas e readaptacdo dos servidores, conforme a
legislacdo e normas estabelecidas;

8. Coordenar o encaminhamento dos servidores as Divisdes de Medicina e Seguranca do
Trabalho para inspec¢des de salde, visando a admissao, licenga, avaliagdo médica e
readaptacao;

9. Supervisionar a averbagéo, classificacdo e controle dos descontos e consignacgdes de
terceiros, mantendo os registros atualizados;

10. Organizar e supervisionar a coleta de dados estatisticos sobre a gestdo de pessoas
e fornecer relatérios gerenciais ao Secretario Municipal de Administracdo, com
informacdes sobre o quadro de pessoal e outras métricas importantes;

11. Desenvolver projetos e propor melhorias para otimizar os processos de gestdo de
pessoas na Prefeitura, promovendo modernizacdo administrativa e eficiéncia nos
Servigos;

12. Coordenar a elaboracédo, organizacdo e acompanhamento dos Concursos Publicos e
Processos Seletivos da Prefeitura, garantindo transparéncia e legalidade;

13. Responder pela implantacdo de programas de treinamento, capacitagdo e
desenvolvimento continuo dos servidores, com o0 objetivo de aprimorar as
competéncias da equipe;
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14. Assegurar que todas as acdes de gestdo de pessoas estejam em conformidade com
a legislacdo vigente e com as diretrizes estabelecidas pela Prefeitura;

15. Representar a Prefeitura Municipal junto a Justica do Trabalho, assegurando o
cumprimento das obrigagdes trabalhistas;

16. Desenvolver, aplicar e analisar pesquisas de clima organizacional, apresentando os
resultados as partes interessadas e propondo acbes para melhorar o ambiente de
trabalho;

17. Implementar programas e ac¢les voltadas a motivacdo, satisfacdo e qualidade de
vida no trabalho, promovendo a salde e bem-estar dos servidores;

18. Coordenar e supervisionar todas as atividades das divisbes de pessoal nas
Secretarias Municipais de Educacdo, Saude e outros setores, garantindo que as
operacdes de RH sejam realizadas conforme as politicas estabelecidas;

19. Promover a gestdo de carreiras, assegurando que o0s servidores tenham
oportunidades de crescimento e desenvolvimento dentro da Prefeitura;

20. Participar da elaboragéo da proposta orcamentaria da Secretaria, no que diz respeito
a parte referente a pessoal;

21. Responder a requisicdes e solicitagbes advindas de 6rgdos como o Ministério
Publico, Tribunal de Contas, Camara Municipal, entre outros, relacionados a area de
recursos humanos;

22. Executar outras atividades afins que forem delegadas pelo superior hierarquico,
sempre com foco na eficiéncia e melhoria dos processos de gestéo de pessoas.

REQUISITOS

#+ Ensino superior completo em Administracdo, Psicologia, Gestdo de Recursos
Humanos ou éareas afins.

+ Experiéncia em cargos relacionados a gestdo de recursos humanos

#+ Conhecimento sobre legislacdo trabalhista, politicas de recursos humanos,
administracé@o de pessoal, processos seletivos e avaliacdo de desempenho.
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SEINFRA - SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E AGUAS

(carso |EE SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E AGUAS

O Secretario Municipal de Infraestrutura e Aguas exerce funcdo de chefia e
assessoramento direto ao Prefeito, sendo responséavel por formular, implementar e
coordenar as politicas e agbes relacionadas a infraestrutura do municipio, sempre
alinhado ao Plano de Governo.

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO

1. Assessorar o Prefeito na formulacdo de politicas e estratégias para o setor de
infraestrutura, propondo solucdes e acdes alinhadas ao Plano de Governo, com base
nas necessidades do municipio e nas demandas da populacéo;

2. Coordenar e elaborar o planejamento de obras publicas e servi¢gos essenciais, incluindo
transporte, saneamento, drenagem, iluminagéo, entre outros; Definir as prioridades de
execucao e os cronogramas de atividades, garantindo a sustentabilidade e eficiéncia
das acoes;

3. Planejar, organizar, coordenar e supervisionar a execucdo das obras de pavimentacao
de vias urbanas e rurais, construcao e recuperacdo de pontes, viadutos e passarelas,
incluindo a drenagem pluvial, conforme as necessidades do municipio;

4. Supervisionar os servicos de manutencdo e conservagao de prédios municipais, com a
coordenacao de equipes para servicos de carpintaria, marcenaria, pintura, instalacdes
elétricas e hidraulicas, entre outros servicos de manutencéo;

5. Planejar, coordenar e supervisionar a implantagdo, manutencdo e conservagdo do
sistema de iluminacdo publica, bem como gerenciar os servicos de ampliacdo e
modernizacdo da rede elétrica municipal, em articulagdo com 6rgdos estaduais e
concessionarias de energia;

6. Elaborar, implementar e fiscalizar as politicas de abastecimento de agua, coleta e
tratamento de esgoto, além de coordenar as acdes de coleta e destinacao de residuos
solidos; Articular com empresas prestadoras de servicos e 6rgdos de fiscalizagcdo para
garantir a qualidade dos servi¢os prestados;

7. Planejar, coordenar e executar as obras de drenagem urbana e rural, prevenindo
alagamentos e outros problemas relacionados a dguas pluviais; Garantir a manutencéo
das obras de drenagem existentes e supervisionar a execucdo das obras de
macrodrenagem, como bacias de contencdo e sistemas de drenagem de grandes
areas;
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8. Supervisionar os servicos de capina, varricdo, poda de arvores e limpeza das vias
publicas, pragas e outros logradouros, com a coordenacgao de equipes responsaveis e
a gestao adequada dos recursos para essas atividades;

9. Coordenar a execugdo da pavimentagdo de vias urbanas e rurais, promovendo a
recuperacao e a conservacao das estradas e ruas do municipio; Garantir que as obras
atendam aos padrdes de qualidade e seguranca exigidos pela legislagao;

10. Supervisionar a manutencdo e recuperacao das estradas rurais e das vias urbanas
ndo pavimentadas, realizando servicos como terraplanagem, recomposi¢cdo de asfalto,
construcao de bueiros, manutencao de pontes e viadutos;

11. Coordenar as acdes relacionadas a estabilizacdo de encostas, margens de
corregos, bacias de contencdo e areas de risco, realizando projetos de contencédo e
prevenindo desastres naturais ou estruturais;

12. Ordenar as despesas da Secretaria Municipal de Infraestrutura, garantindo que os
recursos financeiros sejam alocados de maneira eficiente e conforme o planejamento
or¢camentario, em conformidade com as normas legais;

13. Planejar, contratar, gerenciar e fiscalizar a execugdo de contratos para obras e
servicos publicos, assegurando que o0s processos licitatérios sejam realizados de
acordo com a legislagdo e com o melhor custo-beneficio para o municipio;

14. Coordenar as equipes internas da Secretaria e gerir 0S recursos materiais
necessarios a execucgao das atividades, como ferramentas, equipamentos e veiculos;
Promover a capacitacdo continua dos servidores da Secretaria para garantir eficiéncia
nas atividades desempenhadas;

15. Supervisionar a execucdo das obras de construcdo, ampliacdo e reforma de
infraestrutura publica, como escolas, hospitais, centros de salde, unidades de ensino e
outros espacgos municipais, garantindo que as obras atendam aos prazos e orgcamentos
estabelecidos;

16. Elaborar e implementar normas e procedimentos para garantir a qualidade das obras
publicas, realizando vistorias e acompanhando o cumprimento dos contratos firmados;
Controlar a execugao técnica e financeira das obras, mantendo atualizado o cadastro
das obras e dados relacionados;

17. Representar o municipio em comités, consércios, agéncias reguladoras e outros
6rgaos relacionados a infraestrutura, saneamento e drenagem, buscando parcerias e
recursos para execucao de obras e projetos de infraestrutura;

18. Atuar junto aos governos estadual e federal para garantir o cumprimento de
convénios e a obtencao de recursos para o municipio, especialmente para a execucao
de grandes obras de infraestrutura, saneamento basico e drenagem;
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19. Coordenar e, quando necessario, executar obras relacionadas a construcéao,
ampliacdo ou remodelacao de sistemas publicos de drenagem de aguas pluviais, seja
de forma direta ou em parceria com outros entes da administracao publica;

20. Emitir certidbes de viabilidade técnica para novos empreendimentos no municipio,
garantindo que os projetos privados cumpram as normas de drenagem e infraestrutura
previstas no ordenamento urbano municipal,

21. Supervisionar a qualidade dos servigcos publicos de abastecimento de agua e coleta
de esgoto, garantindo que as concessionarias e prestadoras de servicos cumpram 0s
padrdes de qualidade exigidos pela legislacao;

22. Coordenar a execucado de convénios e parcerias com 6rgdos federais e estaduais
para implementacdo de obras e projetos de saneamento basico, drenagem e

infraestrutura, promovendo a modernizacdo e ampliacdo dos servicos oferecidos a
populacéo;

23. Desenvolver outras atividades relacionadas a infraestrutura municipal, conforme
necessidade do municipio e das demandas do Plano de Governo, buscando sempre a
melhoria da qualidade de vida dos cidadéos;

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, sendo desejavel formacéo superior em Engenharia Civil,
Arquitetura, Urbanismo, Gestdo Publica, Administracdo ou areas correlatas.

lcensor B CooroEHADOR GE CONTHOLE OPERAGONAL

O Coordenador de Controle Operacional de Infraestrutura é responsavel pela gestéo e
supervisdo das operacdes diarias da Secretaria Municipal de Infraestrutura,
assegurando o cumprimento das politicas publicas e a execucgéo eficiente dos servigos
de infraestrutura.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aprimoramento dos servigos sob sua
responsabilidade, identificando e implementando melhorias continuas;

2. Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos da unidade sob sua direcédo,
garantindo que as tarefas sejam distribuidas adequadamente entre os membros da
equipe, controlando resultados e cumprindo os prazos estabelecidos;
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3. Garantir que as formas de execucdo das atividades sigam critérios de coeréncia,
racionalidade e eficiéncia, buscando otimizar recursos e melhorar os resultados;

4. Elaborar e apresentar ao superior imediato o programa de trabalho da unidade,
contendo objetivos, cronogramas e metas a serem alcancadas;

5. Apresentar, dentro do prazo estabelecido, relatérios detalhados das atividades da
unidade, sugerindo melhorias e providéncias para a otimizacdo dos servi¢cos prestados;
Os relatérios devem conter analises de desempenho e indicadores de resultados;

6. Proferir despachos interlocutérios e decisOrios sobre processos da unidade, em
consonancia com as atribuicbes de sua competéncia e com as orientagbes do
Secretario Municipal,

7. Garantir a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das atividades da
unidade, incluindo documentos, relatérios e processos relacionados aos servicos
operacionais;

8. Definir os locais de trabalho e horarios de servico do pessoal, bem como a
movimentacgao interna conforme a legislagdo vigente; Autorizar faltas, atrasos e outras
solicitacBes de servidores;

9. Propor e coordenar a participacao de servidores em cursos, seminarios e eventos que
contribuam para o aprimoramento profissional da equipe;

10. Propor e aplicar medidas disciplinares conforme a necessidade, zelando pelo
cumprimento das normas e regulamentos internos;

11. Assegurar que o horéario de trabalho do pessoal sob sua responsabilidade seja
cumprido rigorosamente e fazer cumprir as regras de atendimento durante o
expediente;

12. Providenciar a requisicdo e controle do material permanente e de consumo
necessario para as atividades da unidade, garantindo que haja sempre estoque
adequado para o desenvolvimento dos servicos;

13. Enviar para o arquivo geral os processos e documentos que foram devidamente
finalizados, e requisitar os documentos necessarios a unidade para o bom andamento
das atividades;

14. Supervisdo de servicos Supervisionar a execucdo de diversos servicos de
infraestrutura, como:

a. Coleta de residuos solidos e sua destinagéo final;

b. Aterro sanitario;
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c. Capina, varricao e limpeza das vias publicas;
d. Servicos de poda e capina;
e. Terraplanagem;

15. Coordenar e promover a execugdo dos servicos de iluminacao publica no municipio,
em articulagdo com os 6rgdos competentes, como as concessionarias de energia e
outros entes estaduais e federais;

16. Supervisionar os servigcos de conservacdo e manutencdo dos parques e jardins
municipais, bem como os servicos de arborizacdo urbana e manutencdo da vegetacao
em logradouros publicos;

17. Gerir as atividades do cemitério municipal, incluindo a manutencdo e organizagao
dos espacos, e assegurar 0 cumprimento das normas que regem OS Servigos
funerarios;

18. Garantir que os servicos funerarios no municipio sejam prestados de acordo com a
legislacdo vigente e regulamentagfes especificas, zelando pela qualidade e eficiéncia
dos servigos;

19. Assegurar o cumprimento das legislacBes pertinentes ao saneamento basico, aos
servigos publicos de infraestrutura e aos servigos funerarios no municipio;

20. Acompanhar e fazer cumprir as normas técnicas e legais relativas as obras publicas
e servicos de infraestrutura executados pela Secretaria, em conjunto com a fiscalizagao
interna e 6rgados externos de controle;

21. Fornecer apoio direto ao Secretario Municipal de Infraestrutura na supervisdo das
atividades, especialmente na elaboracdo de relatérios e pareceres técnicos sobre a
execucao das obras e servicos;

22. Trabalhar em conjunto com o Secretario para fornecer atestados de capacidade
técnica as empreiteiras que prestam servigos a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos;

23. Desempenhar outras atividades relacionadas a infraestrutura e aos servigos publicos
conforme necessidade e conforme as demandas do Plano de Governo ou delegacéao
do superior hierarquico;

REQUISITOS

Ensino médio completo, com conhecimentos técnicos em areas relacionadas a
infraestrutura, logistica, edifica¢cdes ou administragcéo
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_ SN SUPERVISOR DE ILUMINAGAO PUBLICA

O Supervisor de lluminagcdo Publica é responsavel pela gestdo, coordenacdo e
supervisdo das atividades relacionadas a iluminacao publica no municipio, incluindo a
instalacdo, manutencédo e elaboracéo de projetos de iluminacgao.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Chefiar a divisdo responséavel pela elaboracdo de projetos para instalacdo de novos
pontos de luz em ruas, pracgas, avenidas e estradas do municipio;

2. Supervisionar a execucao das obras de instalagdo de novos pontos de luz, garantindo
que sejam cumpridos 0s prazos, orgcamentos e especificagdes técnicas;

3. Promover a elaboracéo de projetos especiais de iluminagdo para monumentos, prédios
histéricos e espacos culturais, em parceria com a Secretaria Municipal de Urbanismo,
visando preservar o patriménio histérico e arquitetdnico da cidade;

4. Garantir que os projetos de iluminagdo atendam aos aspectos técnicos, estéticos e
culturais, respeitando as caracteristicas arquitetbnicas dos monumentos e prédios
historicos;

5. Promover o cadastramento de todos os pontos de luz da cidade, incluindo as
especificacdes técnicas de cada um, como tipo de lampada, local, poténcia e
caracteristicas de operacao;

6. Garantir a atualizacdo do cadastro de iluminacdo publica para facilitar a gestao,
manutencéo e ampliacdo do sistema;

7. Chefiar a manutengédo dos pontos de luz ja instalados, assegurando o funcionamento
continuo e eficiente dos sistemas de iluminagcdo publica, incluindo a realizacdo de
reparos e substituicbes de lampadas e equipamentos;

8. Definir a priorizacdo de atendimento para manutencdo, levando em consideracdo
fatores como seguranca publica, trafego e areas de maior fluxo de pessoas;

9. Chefiar as equipes de manutencado da iluminacdo publica, garantindo que as equipes
tenham os recursos e informacdes necessarios para realizar os servicos de maneira
eficiente e dentro dos prazos estabelecidos;
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10. Monitorar o desempenho das equipes, orientando sobre a execucdo das tarefas e
zelando pela seguranca dos trabalhadores durante a realizacdo dos servicos;

11. Executar outras atribuicbes afins a Pasta e vinculadas ao Plano de Governo,
conforme necessidade, sendo responsavel por atender as demandas do superior
hierarquico e contribuir para o planejamento estratégico da Secretaria Municipal de
Infraestrutura;

REQUISITOS

+ Ensino médico completo e conhecimento notério em iluminacéo publica

_ L4 SUPERVISOR DE IMGVEIS PUBLICOS

O Supervisor de Iméveis Publicos tem a responsabilidade de supervisionar e coordenar
as atividades relacionadas a manutencdo e conservagdo dos prédios municipais,
garantindo que as obras e servicos sejam executados com qualidade, eficiéncia e

dentro dos prazos estabelecidos;

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Chefiar a execucdo dos servicos de manutencdo em imdveis publicos, incluindo
carpintaria, marcenaria, pintura, instalacdes elétricas e hidraulicas, e outros servigcos
necessarios a conservacao dos prédios municipais;

2. Supervisionar o controle de materiais e a entrada e saida de pessoal envolvidos na
execucdo dos servicos de manutencdo dos imdveis publicos, garantindo que os
recursos sejam utilizados de forma eficiente e que as atividades sejam realizadas
conforme o planejamento;

3. Fiscalizar a execuc¢ao dos servigos, observando a qualidade dos trabalhos realizados e
garantindo que atendam aos padrdes técnicos e de seguranca estabelecidos;

4. Verificar o cumprimento dos prazos de execucdo e a conformidade dos servicos com
as especificagbes técnicas e contratuais, tomando providéncias imediatas quando
necessario;

5. Chefiar a fiscalizacdo das obras executadas por empresas contratadas, monitorando o
andamento das obras, controlando os prazos de execucéo e a qualidade dos servicos
prestados;
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6. Analisar e conferir os materiais especificados e utilizados nas obras, garantindo que
estejam de acordo com o projeto e com as normas estabelecidas;

7. Coordenar a execucdo dos servicos para controle e pagamento, fornecendo dados
precisos para a avaliacdo da execucgdo e possibilitando o acompanhamento e controle
financeiro das obras;

8. Coordenar a medicdo das obras e servigos contratados, realizando o acompanhamento
das medic¢Oes para fins de controle orgamentario e pagamento conforme o contrato;

9. Conferir e receber as obras e servicos executados, observando e atestando a
qualidade técnica das intervencbes realizadas, para assegurar que atendem aos
requisitos estabelecidos nos projetos e contratos;

10. Chefiar, executar e fiscalizar outras obras e servicos de manutencdo e melhorias em
imoOveis publicos, conforme as necessidades da Secretaria e em alinhamento com o
Plano de Governo;

11. Coordenar atividades de manutencdo preventiva e corretiva, promovendo acfes
para preservar a integridade das estruturas publicas;

12. Executar outras atribuicdes afins a area de atuagéo e vinculadas ao Plano de
Governo, conforme delegacao do superior hierarquico, sempre visando a eficiéncia e o
bom andamento das atividades sob sua responsabilidade.

REQUISITOS

+ Ensino médico completo e conhecimento notério em manutengéo de imoéveis

carco EEA SUPERVISOR DE LIMPEZA URBANA

O Supervisor de Limpeza Urbana é responsavel pela supervisdo e gestdo das
atividades de limpeza e manejo de residuos no municipio, incluindo a coleta de lixo,
varricdo de vias publicas, capinacdo, remocdo de entulhos e demais servicos
relacionados

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Chefiar a divisdo responséavel pelo planejamento, orientacdo, coordenacado, controle e
promocado de acbes destinadas a melhoria da qualidade dos servicos de limpeza
urbana no municipio;
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2. Desenvolver estudos especificos para definir os limites das areas de operacédo e
itinerarios para coleta de residuos sélidos, considerando a topografia, o sistema viario,
as zonas de ocupacédo e as caracteristicas do lixo produzido em diferentes regides;

3. Conceber, gerir e operacionalizar as atividades de capina, varri¢cdo, lavagem e irrigacao
de logradouros, além da remocao de entulhos em vias publicas, garantindo a
manutencéo da limpeza e conservacdo dos espacgos urbanos;

4. Chefiar as a¢bes de transporte do material recolhido e do lixo até os destinos finais,
assegurando a eficiéncia e a correta destinacao dos residuos;

5. Chefiar, fiscalizar e acompanhar as operacdes terceirizadas de coleta de lixo domiciliar,
comercial, industrial e hospitalar, bem como os servicos de varricdo e capinagao
executados por terceiros;

6. Chefiar e supervisionar a colocacdo de cestas coletoras de lixo nas vias publicas,
garantindo que os pontos de coleta estejam estrategicamente posicionados para
facilitar o descarte adequado;

7. Gerir e operacionalizar o reaproveitamento, beneficiamento e reciclagem dos residuos
so6lidos, buscando alternativas sustentaveis e reduzindo o impacto ambiental;

8. Gerir o tratamento de entulhos e residuos volumosos, implementando solucdes
adequadas para o descarte de materiais de grande volume, como madveis,
eletrodomésticos e outros objetos nao reciclaveis;

9. Chefiar e supervisionar os servicos de destinacdo final do lixo, garantindo que os
residuos sejam encaminhados para os locais adequados, como aterros sanitarios ou
instalacdes de reciclagem, conforme as normas ambientais;

10. Chefiar a limpeza e remocdo de entulhos em vias publicas, promovendo a
conservacdo das areas urbanas e evitando o acumulo de residuos que possam
comprometer a saude publica e o bem-estar da populacéo;

11. Chefiar e operacionalizar as atividades de lavagem de logradouros publicos,
mantendo a limpeza e a higiene das ruas, pracas e outros espacos publicos da cidade;

12. Chefiar e operacionalizar, em conjunto com outros setores, 0s servigos de limpeza
compulséria em imoveis particulares quando necessario, garantindo que o0s
proprietarios cumpram com a legislacao relacionada a limpeza publica;

13. Executar outras atribui¢cdes pertinentes e vinculadas ao Plano de Governo, conforme
delegacdo do superior hierarquico, para garantir a melhoria continua dos servicos
prestados a populacéo.

REQUISITOS
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#+ Ensino médico completo e conhecimento notdrio em legislacdo ambiental e
normas de limpeza publica

(carco [l COORDENADOR DE SANEAMENTO BASICO

O objetivo do cargo de Coordenador de Saneamento Basico é coordenar, planejar e
supervisionar as atividades relacionadas aos servicos de saneamento no municipio,
incluindo abastecimento de agua, esgotamento sanitario, manejo de residuos sdlidos e
drenagem pluvial, com foco na melhoria da qualidade de vida da populacéo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Desenvolver, planejar e coordenar as politicas municipais de saneamento basico,
abrangendo as areas de abastecimento de agua, esgotamento sanitario, manejo de
residuos solidos e drenagem pluvial;

2. Elaborar planos de saneamento basico conforme as diretrizes do Sistema Nacional de
Saneamento (SNSA), em conformidade com as exigéncias legais e ambientais;

3. Propor projetos e acdes de melhoria na infraestrutura de saneamento basico, com o
objetivo de aumentar a cobertura e a qualidade dos servigos prestados a populagéo;

4., Coordenar a operacado e manutencao dos sistemas de abastecimento de agua e esgoto
sanitario do municipio, incluindo a supervisdo dos servicos realizados por empresas
terceirizadas;

5. Monitorar e fiscalizar a qualidade da &gua fornecida a populagcdo, bem como as
condicbes de operacdo e manutencéo das redes de abastecimento e de tratamento de
esgoto;

6. Garantir a implementacdo de projetos de expansdo e melhoria dos sistemas de
distribuicdo de agua e de tratamento de esgoto;

7. Coordenar a execucgdo dos servi¢os de coleta, transporte, tratamento e destinacéo final
dos residuos solidos, buscando solugdes eficientes e sustentaveis;

8. Supervisionar a operacdo de aterros sanitarios e unidades de compostagem,
assegurando que atendam as normas ambientais e de saude publica;

9. Desenvolver e implementar projetos de coleta seletiva e reciclagem, promovendo
acdes de educacdo ambiental para a populacéo;
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10. Coordenar as atividades de drenagem urbana, incluindo a constru¢cdo e manutencao
de sistemas de drenagem pluvial (galerias, bueiros, bacias de contencdo e drenagem
superficial) para o controle de enchentes e alagamentos;

11. Planejar e executar agbes de prevencdo e mitigacdo de riscos relacionados a
drenagem, com foco na reducéo de desastres causados por chuvas intensas;

12. Monitorar e fiscalizar o cumprimento de normas técnicas para a execucgdo de obras
de drenagem e para o0 manejo de aguas pluviais no municipio;

13. Gerenciar contratos com empresas prestadoras de servicos nas areas de coleta de
residuos, abastecimento de agua, tratamento de esgoto e drenagem pluvial, garantindo
o0 cumprimento das metas e qualidade dos servigos;

14. Elaborar e acompanhar cronogramas de obras e projetos relacionados ao
saneamento basico, assegurando que sejam executados dentro do prazo e orcamento
estabelecidos;

15. Realizar a fiscalizacdo de obras e servigos para garantir a conformidade com as
normas e padrdes técnicos exigidos;

16. Acompanhar e avaliar periodicamente os indicadores de qualidade dos servigos de
saneamento basico, como a cobertura do sistema de esgoto, a potabilidade da agua e
a destinagcédo adequada dos residuos;

17. Elaborar relatérios técnicos e estratégicos sobre o andamento dos projetos e
servicos de saneamento, apresentando analises e recomendacfes para a melhoria
continua;

18. Implementar medidas corretivas e preventivas para resolver eventuais problemas e
melhorar a eficiéncia dos servigos prestados;

19. Promover campanhas de conscientizacdo e educagdo ambiental sobre a importancia
do saneamento basico, como o uso racional da agua, o tratamento de esgoto, o manejo
adequado de residuos sdlidos e a prevencado de doencas relacionadas ao saneamento;

N

20. Estimular a participacdo da comunidade em acdes relacionadas a gestdo dos
servigos de saneamento, garantindo maior engajamento e colaborac¢éo da populacéo;

21. Assegurar que as atividades de saneamento basico estejam em conformidade com a
legislagdo municipal, estadual e federal, incluindo as normas ambientais, sanitarias e
de saude publica;

22. Apoiar a Prefeitura na elaboracao e revisao de legislagcdes e normas relacionadas ao
saneamento basico, com base nas necessidades do municipio e nas exigéncias dos
6rgéos reguladores;
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23. Atuar em situacbes emergenciais, como desastres naturais (enchentes,
deslizamentos, poluicdo de mananciais, etc;), coordenando acbes rapidas de
recuperacdo e garantindo a continuidade dos servicos essenciais de saneamento
basico;

24. Desenvolver planos de contingéncia para situacbes de emergéncia, visando

minimizar impactos negativos para a saude publica e para o meio ambiente;

25. Executar outras atribuicdes pertinentes e vinculadas ao Plano de Governo, conforme
delegacao do superior hierarquico, para garantir a melhoria continua dos servigos
prestados a populacéo.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, desejavel formacdo em Engenharia Ambiental,
Engenharia Civil, Arquitetura, Gestdo Ambiental, Sanitarista ou areas correlatas;

4 Conhecimento notério das politicas publicas de saneamento basico e das
diretrizes estabelecidas pelo Sistema Nacional de Saneamento Basico (SNSB);

+ Conhecimento notério em legislacdo sanitaria, ambiental e de saude publica,
especialmente no que tange a servi¢os de abastecimento de agua, esgotamento
sanitario, residuos solidos e drenagem pluvial.

_ L2 SUPERVISOR DE SANEAMENTO BASICO

O Supervisor de Saneamento Basico tem como objetivo supervisionar e fiscalizar os
servicos de saneamento no municipio, incluindo abastecimento de agua, esgoto e
drenagem pluvial.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar a execucdo dos servicos de abastecimento de agua e esgoto no
municipio, garantindo o cumprimento dos prazos, padrdes técnicos e de qualidade
estabelecidos;

2. Acompanhar as atividades de manutencdo e operagdo das redes de distribuicdo de
agua e esgoto, assegurando que os sistemas atendam as necessidades da populacéo;

3. Fiscalizar as obras de expansédo e melhoria dos sistemas de abastecimento de agua e
esgoto, verificando o cumprimento das especificagcbes do projeto e a qualidade dos
materiais e servigos;
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4. Supervisionar os servigos de drenagem pluvial no municipio, incluindo a manutencéo e
operacgao das redes de drenagem existentes, com o objetivo de prevenir alagamentos e
danos a infraestrutura urbana;

5. Acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras de drenagem para a ampliagcdo e
melhoria da rede de aguas pluviais, garantindo o cumprimento dos prazos e da
qualidade técnica das intervencoes;

6. Supervisionar as equipes de campo responsaveis pela manutencdo das redes de
abastecimento de agua, esgoto e drenagem pluvial, garantindo o cumprimento das
metas de servico e eficiéncia nas operacoes;

7. Apoiar as equipes técnicas durante a execucdo das atividades de manutencdo e
reparo, assegurando a utilizag&o correta dos recursos e equipamentos;

8. Realizar inspecdes regulares nas obras e servicos de saneamento para garantir que
atendam aos padrdes técnicos e de seguranca exigidos;

9. Monitorar a qualidade da &gua distribuida a populacdo, além de verificar o
funcionamento adequado das estacdes de tratamento e das redes de esgoto e
drenagem;

10. Auxiliar na execucdo de projetos de ampliagdo e modernizacdo dos sistemas de
saneamento bésico, colaborando com o planejamento e execucdo das obras e
servicos;

11. Fornecer informagfes técnicas para o planejamento de novos investimentos em
saneamento basico, colaborando no desenvolvimento de solu¢gées e melhorias para os
servigos existentes;

12. Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades de saneamento basico, incluindo
progresso das obras, manutencdo dos sistemas e quaisquer irregularidades
identificadas durante a fiscalizagéo;

13. Manter comunicacao constante com o Coordenador de Saneamento Basico sobre o
andamento dos servicos e qualquer necessidade de intervencdo ou ajustes nas
operacgoes;

14. Executar outras atribui¢cdes pertinentes e vinculadas ao Plano de Governo, conforme
delegacdo do superior hierarquico, para garantir a melhoria continua dos servigos
prestados a populacéo.

REQUISITOS

+ Ensino médico completo e conhecimento notério em sistemas de abastecimento
de 4gua, tratamento de esgoto, gestdo de residuos soélidos e drenagem urbana.
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e e

O Supervisor de Residuos Sdlidos tem como objetivo garantir a execucao eficiente dos
servicos de coleta, transporte, tratamento e destinagcdo de residuos soélidos no
municipio, assegurando que as operagdes sejam realizadas de acordo com as normas
ambientais e de saude publica.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar e coordenar as equipes de coleta de residuos soélidos (domésticos,
comerciais, industriais e hospitalares), garantindo que o servico seja realizado de
maneira eficiente, dentro dos horéarios e com qualidade;

2. Garantir o cumprimento dos itinerarios e prazos de coleta, ajustando operacoes
conforme necessario e de acordo com as caracteristicas de cada regido da cidade;

3. Acompanhar a operacao dos veiculos de coleta, assegurando a utilizagdo adequada
dos equipamentos e materiais, e a eficiéncia na coleta dos residuos;

4. Supervisionar o transporte dos residuos soélidos desde a coleta até os locais de
destinacéo final (aterros, centros de reciclagem, compostagem, etc;), garantindo que as
normas de seguranca e sanitarias sejam rigorosamente seguidas;

5. Acompanhar a operacao dos aterros sanitarios e/ou centros de tratamento de residuos,
assegurando a conformidade com as regulamentagbes ambientais e as melhores
praticas de manejo de residuos;

6. Coordenar e implementar programas de reciclagem e reuso de residuos soélidos no
municipio, visando a reducdo do impacto ambiental e promovendo a conscientizacao
da populacédo sobre a importancia da separacao de lixo reciclavel;

7. Supervisionar a instalacdo e manutencgéo das cestas coletoras de reciclaveis nas areas
publicas e orientar a populagdo sobre a correta separagéo dos materiais reciclaveis;

8. Promover campanhas educativas para a conscientizacdo sobre a reducéao, reutilizacéo
e reciclagem de residuos sélidos, em colaboracdo com outros departamentos
municipais e organizacfes da sociedade civil;

9. Fiscalizar a qualidade dos servigos prestados pelas empresas contratadas para a
coleta e destinacdo de residuos sélidos, garantindo que todos os processos atendam
as especificagbes contratuais e aos padrbes ambientais exigidos;
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10. Monitorar e fiscalizar a conformidade das atividades de coleta e destinacdo com as
normas ambientais, incluindo o controle da emissédo de gases e odores, e a prevengao
de impactos negativos no meio ambiente;

11. Realizar inspecdes periddicas nas areas de operagéo, incluindo locais de coleta e de
destinacdo final, identificando falhas ou irregularidades e tomando as medidas
corretivas necessarias;

12. Gerenciar as equipes de trabalho envolvidas nas atividades de coleta, transporte,
tratamento e destinacdo de residuos sélidos, promovendo o cumprimento dos horarios,
a eficiéncia nas operacdes e a seguranca dos trabalhadores;

13. Treinar e orientar as equipes sobre as melhores praticas de manejo de residuos
solidos, seguranca no trabalho e regulamentacdes ambientais;

14. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de gestdo de residuos solidos,
incluindo volumes de residuos coletados, reciclados, destinados ao aterro e outras
informacdes relevantes para a gestdo do servico;

15. Fornecer dados e informagdes técnicas para a elaboracdo de planos de acao e
melhorias nos servicos de residuos solidos, contribuindo para o planejamento
estratégico do setor;

16. Atender a populagéo para resolver davidas e reclamacdes relacionadas aos servigcos
de coleta de residuos, buscando sempre melhorar a qualidade do atendimento e a
satisfacdo dos cidadéos;

17. Coordenar a¢des de limpeza e coleta emergenciais em caso de grandes volumes de
residuos ou situagdes extraordinarias, como eventos, feiras ou catastrofes naturais;

18. Executar outras atribui¢cdes pertinentes e vinculadas ao Plano de Governo, conforme
delegacdo do superior hierarquico, para garantir a melhoria continua dos servigos
prestados a populacéo.

REQUISITOS

+ Ensino médico completo e conhecimento notério em normas ambientais, gestdo
de residuos reciclaveis.

Lcarco [ud COORDENADOR DE ESTRADAS
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O Coordenador de Estradas é responsavel por planejar, coordenar, executar e
fiscalizar as obras de manutencao e conservacdo das vias urbanas e rurais municipais,
com foco na pavimentacédo asfaltica e na recuperacéo das estradas.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Chefiar e coordenar as obras de manutencéo e pavimentacdo das vias urbanas e rurais
municipais, tanto com pessoal préprio quanto por meio de empresas contratadas;

2. Fiscalizar a execucdo das obras de pavimentacdo, monitorando o cumprimento dos
prazos e da qualidade dos servicos;

3. Programar e supervisionar os servicos de manutencdo e reparo das vias publicas,
assegurando a adequada conservacdo da malha viaria;

4. Controlar e supervisionar 0 uso de materiais necessarios a producdo de massa
asfaltica, realizando testes e ensaios laboratoriais para garantir sua qualidade e
adequacéo;

5. Coordenar a preparagdo de mistura de materiais para pavimentagcdo e outras obras
viarias, além de controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos utilizados nos
Servigos;

6. Promover a execucdo de servicos topogréaficos necessarios para o desenvolvimento
das atividades de manutencéo e pavimentacao;

7. Fiscalizar as obras realizadas por empresas contratadas, verificando a qualidade dos
servicos prestados, o cumprimento de prazos e a adequacdo dos materiais
especificados;

8. Acompanhar e controlar os pagamentos das obras e servigos contratados, fornecendo
dados e medi¢des precisas para controle orgamentério e financeiro;

9. Receber as obras e servicos executados, conferindo a qualidade técnica e a
conformidade com os projetos e especificacdes;

10. Chefiar as equipes de trabalho, coordenando as tarefas relacionadas a
pavimentacdo, manutencado e conservagao das vias municipais;

11. Zelar pela conservacdo de equipamentos e maquinas, assegurando o bom estado
de conservacédo e a continuidade das operacoes;

12. Controlar a utilizagdo e manutencéo de equipamentos e materiais, garantindo que os
recursos sejam empregados de forma eficaz e dentro das necessidades das obras;

13. Elaborar relatérios sobre o andamento das obras, fornecendo informacdes
detalhadas sobre o progresso, dificuldades e necessidade de ajustes nos servicos;
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14. Garantir o acompanhamento continuo dos servigos, registrando e controlando o
desempenho das equipes e a execucgéo dos projetos;

N

15. Executar outras atividades relacionadas & sua area de atuacdo e vinculadas ao
Plano de Governo, conforme delegacédo do superior hierarquico.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, sendo desejavel formacdo superior em Engenharia
Civil, Engenharia de Transportes ou areas afins e conhecimentos notérios em
pavimentacédo asfaltica e técnicas de manutencédo de vias urbanas e rurais.

om0 [ supenvsonoe stuaos

O Supervisor de Estradas é responsavel por coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas a manutencdo, pavimentagcdo e conservacado das vias urbanas e rurais do
municipio

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar e coordenar as obras de manutencéo e pavimentagao das vias urbanas
e rurais, tanto com equipes internas quanto contratadas.

2. Fiscalizar a execucao de obras de pavimentagéo, assegurando a qualidade do trabalho
e 0 cumprimento dos prazos estabelecidos.

3. Programar e supervisionar os servicos de manutencao e reparo das vias publicas,
mantendo a conservacdo da malha viaria.

4. Controlar o uso de materiais necessarios para a producao de massa asféltica e realizar
testes e ensaios laboratoriais para garantir sua qualidade.

5. Coordenar a preparacédo de mistura de materiais para pavimentacao e outras obras
viarias, além de controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos.

6. Promover a execucédo de servigos topograficos para as atividades de manutencéo e
pavimentacéo.

7. Fiscalizar a execucao de obras realizadas por empresas contratadas, verificando a
qualidade dos servicos e o cumprimento das especificacdes.

8. Acompanhar e controlar os pagamentos das obras e servi¢os contratados,
assegurando a precisdo dos dados e medi¢cOes para controle orcamentario.
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9. Receber obras e servigos executados, conferindo a qualidade técnica e a conformidade
com 0s projetos.

10. Coordenar as equipes de trabalho, distribuindo tarefas relacionadas a pavimentacgéo,
manutencdo e conservacao das vias municipais.

11. Zelar pela conservacao de equipamentos e maquinas utilizadas, garantindo sua
manutencdo e o bom funcionamento.

12. Controlar a utilizacdo e manutencao de equipamentos e materiais, garantindo sua
eficacia nas operacdoes.

13. Elaborar relatérios detalhados sobre o andamento das obras, identificando
progressos, dificuldades e ajustes necessarios.

14. Monitorar e controlar o desempenho das equipes e a execuc¢ao dos projetos,
fazendo ajustes conforme necessario.

15. Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagdo conforme delegacgéo
do superior hierarquico.

REQUISITOS

4 Ensino médio completo, sendo desejavel formacdo superior em Engenharia
Civil, Engenharia de Transportes ou areas afins e conhecimentos notdrios em
pavimentacgédo asfaltica e técnicas de manutencéo de vias urbanas e rurais.

oo [ coonomuavon ok oss pusics

O Coordenador de Obras Publicas é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar
e fiscalizar a execucgdo de todas as obras publicas no municipio, garantindo que sejam
realizadas com eficiéncia, qualidade e dentro do prazo e orgamento estabelecidos.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Coordenar as atividades da unidade sob sua direcdo, distribuindo tarefas entre os
servidores, acompanhando os resultados e controlando prazos;

2. Garantir que os servicos sejam executados de forma racional e eficiente, promovendo a
melhoria continua dos processos;
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3. Propor e implementar acdes para a melhoria da qualidade dos servicos executados
pela unidade;

4. Elaborar o plano de trabalho e cronograma fisico-financeiro das obras publicas,
incluindo a definicéo de prioridades e situagbes emergenciais;

5. Fornecer dados e elementos para a elaboracdo do orcamento da unidade e realizar a
requisicao de materiais necessarios;

6. Garantir a organizacdo e a manutencdo dos registros das atividades da unidade,
mantendo as informacgdes atualizadas e acessiveis;

7. Realizar visitas periddicas as frentes de trabalho, monitorando o andamento e a
qualidade das obras;

8. Coordenar a fiscalizacdo das obras executadas, tanto por pessoal préprio quanto por
empresas contratadas, verificando o cumprimento dos prazos e a conformidade técnica
dos servigos;

9. Propor alteragbes em projetos executivos quando necessario, com base em questdes
técnicas ou econbmicas;

10. Supervisionar a equipe, autorizar faltas e atrasos, e coordenar a movimentagcao
interna de pessoal conforme as necessidades da unidade;

11. Propor e implementar medidas disciplinares, quando necessario, e garantir o
cumprimento rigoroso dos horérios de trabalho;

12. Propor a participacdo dos servidores em cursos e eventos de capacitacdo, visando o
desenvolvimento continuo da equipe;

13. Analisar e encaminhar os processos de pagamento de obras e servi¢os contratados
com terceiros ao Secretario Municipal;

14. Fornecer atestado de capacidade técnica as empreiteiras que prestam servigos a
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, em conjunto com o Secretario;

15. Coordenar a elaboracdo de editais e documentos necessarios para 0 pProcesso
licitatério e acompanhamento dos contratos firmados;

16. Coordenar e implementar normas basicas e padronizadas para a execucédo de obras
publicas, visando a racionalizacao e otimizagdo dos processos;

17. Elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Obras, incluindo a programacao
de obras e uma escala de prioridades;

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIII | Edigao n2 2010 Pagina 174 de 248

18. Zelar pela observancia das instrucbes e procedimentos para a execucdo dos
servigos e obras a cargo da unidade;

A

19. Executar outras atividades afins a pasta e vinculadas ao Plano de Governo,
conforme determinacgao do superior hierarquico.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, desejavel graduacdo em Engenharia Civil, Arquitetura,
Urbanismo, Gestao de Obras Publicas ou &reas afins

+ Conhecimento notérios em normas técnicas de construgdo civil, engenharia de obras
publicas, e controle de qualidade em obras.

+ Familiaridade com o processo licitatrio e a gestdo de contratos administrativos.

e T

O Supervisor de Execucado de Obras Publicas é responsavel por chefiar e supervisionar
a fiscalizacao das obras publicas municipais, assegurando a conformidade técnica e o
cumprimento de prazos, orgcamentos e normas estabelecidas.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Chefiar a fiscalizacdo e o acompanhamento das obras publicas, com foco especial nas
obras adjudicadas a terceiros, garantindo a conformidade técnica e o cumprimento de
prazos e orgamentos;

2. Coordenar a execucdo de servicos para controle de qualidade e pagamento,
monitorando constantemente o andamento das obras;

3. Coordenar e implementar normas e procedimentos padronizados que racionalizem a
execucdo das obras publicas no municipio, promovendo eficiéncia e qualidade nos
processos de construgdo e manutencao;

4. Analisar e conferir a qualidade e especificacdo dos materiais utilizados nas obras
publicas, assegurando que atendam aos padrdes técnicos exigidos;

5. Fiscalizar e monitorar a execucgéo de servigos contratados, verificando a qualidade dos
mesmos e garantindo que sejam realizados conforme 0s projetos executivos e nhormas
técnicas;

6. Receber as obras concluidas, verificando a qualidade técnica da execucdo e
garantindo que as condi¢des de entrega atendam aos requisitos estipulados;
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7. Chefiar e coordenar a medic&o das obras e servicos contratados, preparando relatérios
técnicos que possibilitem o controle e a avaliagao financeira das obras;

8. Fornecer dados detalhados para o acompanhamento, controle e avaliagdo das obras e
servigos, colaborando com a equipe financeira para assegurar o pagamento de forma
correta e dentro dos prazos;

9. Elaborar e apresentar relatorios periédicos sobre o andamento das obras e servicos,
destacando qualquer ocorréncia que possa afetar o cumprimento de prazos ou a
qualidade da execucéo;

10. Propor medidas corretivas e preventivas para solucionar problemas que possam
surgir durante a execucéo das obras, sempre visando a continuidade e qualidade dos
Servicos;

11. Supervisionar a execucdo de obras contratadas com empresas terceirizadas,
monitorando a conformidade com os contratos, a qualidade dos servicos prestados e
0s prazos estabelecidos;

12. Garantir que todas as etapas de execucdo de obras contratadas estejam em
conformidade com o projeto, especificagdes técnicas e legislagcéo vigente;

13. Fornecer dados técnicos e informacfes necessarias ao processo licitatorio para a
contratacdo de empresas e servigos para execucgao das obras;

14. Colaborar com o planejamento e a execucdo do cronograma de obras, garantindo
que as etapas sejam cumpridas conforme o estabelecido no planejamento inicial;

15. Coordenar as equipes responsaveis pela fiscalizacdo e execucdo das obras,
assegurando que todos cumpram com suas responsabilidades de forma eficiente;

16. Treinar e orientar a equipe técnica sobre as melhores praticas de fiscalizacdo e
controle de qualidade;

17. Executar outras atividades relacionadas a area de obras publicas e vinculadas ao
Plano de Governo, conforme determinacao do superior hierarquico;

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, com conhecimento notdrio em normas técnicas de
construcao civil, engenharia de obras publicas, e controle de qualidade em obras.
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SESAU - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Er -

O Secretario Municipal de Saude é o responsavel por Coordenar, planejar e
implementar as politicas publicas de saide do municipio, com foco na promocao da
salde coletiva, vigilancia sanitaria, assisténcia a salde e melhoria continua da
qualidade dos servigos prestados

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, politicas e normas sobre
salde coletiva e acao sanitaria, visando a melhoria do bem-estar da populacao;

2. Promover e orientar a elaboracdo e execucdo de planos e programas de saude
municipais, alinhados as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);

3. Planejar, coordenar e supervisionar acées de salde publica, com énfase em acdes
preventivas e de promocédo da saude;

4. Promover o estudo e o cadastramento de fontes de recursos federais, estaduais e
municipais que podem ser canalizados para os programas de salde;

5. Gerir os recursos do Fundo Municipal de Saude, realizando a prestagdo de contas ao
Prefeito Municipal, ao Conselho Municipal de Saude e aos 6rgaos federais e estaduais
repassadores de recursos;

6. Autorizar despesas da Secretaria, conforme as diretrizes do Prefeito Municipal e do
Fundo Municipal de Saude;

7. Supervisionar, dirigir e avaliar as acdes dos servicos de salde municipais,
assegurando a qualidade da assisténcia e a conformidade com as normas
estabelecidas;

8. Garantir o funcionamento adequado das unidades de salude e dos programas
municipais, incluindo o Programa de Estratégias e Saude da Familia e outros servigos
prioritarios;

9. Fiscalizar os servi¢os das unidades de saude conveniadas, assegurando a qualidade e
a eficiéncia na prestagéo de servi¢cos a populagéo;
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10. Planejar, executar e avaliar acdes de vigilancia sanitaria, epidemiolégica e controle
de zoonoses, em articulagdo com os 6rgaos e entidades competentes;

11. Supervisionar a fiscalizagdo e inspecédo de alimentos e bebidas consumidos pela
populagéo, garantindo a segurancga alimentar e a saude publica;

12. Promover o controle e combate a doencas transmissiveis, garantindo a saude da
populacédo, especialmente em momentos de surtos ou epidemias;

13. Manter a populagao informada sobre os riscos e danos a saude, promovendo acdes
de conscientizac&do sobre medidas de prevencéo, protecéo e reabilitacéo;

14. Proporcionar servicos de educacdo sanitaria para escolas publicas e privadas,
promovendo habitos saudaveis e o conhecimento sobre cuidados com a saude;

15. Desenvolver e implementar acbes de promogdo da saude, especialmente para
populaces vulneraveis, como criancas, mulheres, idosos e portadores de doencgas
cronicas;

16. Garantir a assisténcia integral a saide da mulher, com foco na saude reprodutiva,
planejamento familiar e acompanhamento pré-natal,

17. Assegurar a assisténcia a saude infantil, com a promocdo de programas de
vacinacgao, cuidados pediatricos e acompanhamento nutricional;

18. Coordenar o atendimento a saude das populagdes vulneraveis, garantindo a
inclusdo de grupos como pessoas com deficiéncia, idosos e populacbes em situacao
de rua;

19. Propor e implementar programas de capacitacdo e aperfeicoamento para o0s
profissionais da area de saude, com foco na qualificacdo da rede municipal de
atendimento;

20. Supervisionar e gerir o quadro de servidores da Secretaria Municipal de Saude,
propondo planos de carreira e estratégias de valorizagao dos profissionais;

21. Propor e promover a celebracdo de consorcios intermunicipais para a formacao de
sistemas de salude regionalizados, buscando solu¢gbes conjuntas para a gestao e a
prestacao de servigcos de saude;

22. Participar de féruns estaduais e federais, reivindicando medidas de saude publica
gue escapem a competéncia municipal e buscando recursos para os programas de
saude;

23. Participar da formulagcdo de politicas de saneamento basico no municipio,
promovendo a integracdo entre saude e infraestrutura;
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24. Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios relacionados aos
servigos de saude, garantindo que os recursos sejam utilizados de maneira eficiente e
transparente;

25. Ordenar as despesas da Secretaria Municipal de Saude, sendo responsavel pela
administracdo e utilizacdo das dotacdes orcamentarias de acordo com a legislagéo
vigente;

26. Elaborar e coordenar o orcamento da Secretaria, definindo prioridades para a
alocacao de recursos financeiros nas diversas areas de atuacao da salde municipal;

27. Planejar a participacdo da Prefeitura nas acdes publicas de combate a vetores
transmissores de infec¢cbes e doencas, como o controle da dengue e outras doencas
endémicas;

28. Supervisionar e coordenar o acompanhamento médico-odontolégico de alunos da
rede publica de ensino, conforme a legislacdo do SUS;

29. Coordenar e planejar a resposta do municipio a emergéncias sanitarias, como surtos
epidemioldgicos, desastres naturais ou outras situagdes de risco a salde publica;

30. Executar outras atribuicbes e responsabilidades que lhe forem atribuidas pelo
Prefeito Municipal, conforme necessério, garantindo a eficacia das acées de saude no

REQUISITOS

+ Formacdo superior, desejavel em areas relacionadas, como Medicina,
Enfermagem, Administracdo, Gestéo Publica ou outras correlatas;

4+ Familiaridade com o Sistema Unico de Saude (SUS), incluindo suas diretrizes,
politicas e funcionamento.

_ L3 COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

O Coordenador de Vigilancia em Saude tem como objetivo planejar, coordenar e
supervisionar as atividades relacionadas a vigilancia em saude, abrangendo vigilancia
epidemiolégica, ambiental, sanitaria e de saude do trabalhador, com o objetivo de
promover ag¢des integradas de prevencao, controle e monitoramento de riscos a saude
da populacédo

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO
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1. Coordenar, juntamente com o superior hierarquico, a implementacdo de politicas e
programas de vigilancia em saude, alinhados as diretrizes municipais, estaduais e
federais;

2. Planejar e Coordenar agdes de vigilancia epidemiolégica, com foco no monitoramento
de agravos, surtos, epidemias e outros eventos de relevancia para a salde publica;

3. Gerenciar as atividades de vigilancia ambiental, assegurando o controle de fatores
ambientais que impactam a saulde coletiva, como qualidade da agua, saneamento
basico e vetores de doencas;

4. Coordenaras agbes de Vvigilancia sanitaria, garantindo a fiscalizacdo de
estabelecimentos, produtos e servigos de interesse a saude;

5. Coordenar as iniciativas de vigilancia em saude do trabalhador, promovendo a
identificacdo e o controle de riscos relacionados ao ambiente laboral;

6. Monitorar os indicadores de saude do municipio, analisando dados epidemioldgicos e
propondo medidas corretivas e preventivas;

7. Articular-se com outras areas da salde, como atencdo primaria e assisténcia, para
integrar acdes e assegurar a eficacia das politicas de vigilancia;

8. Planejar campanhas educativas e de mobilizagdo social, em parceria com outros
setores, para conscientizacdo da populacdo sobre a prevencdo de doencas e a
promocao da saude;

9. Coordenar e capacitar equipes técnicas, promovendo a atualizacdo continua sobre
protocolos e normativas em vigilancia em saude;

10.Elaborar relatérios técnicos e gerenciais, apresentando resultados e propondo
estratégias de melhoria para a vigilancia em saude;

11.Representar o setor de vigilancia em salde em reunides, féruns e conselhos,
promovendo o alinhamento entre politicas publicas e necessidades locais;

12. Garantir a aplicacdo de normativas técnicas e legais nas acdes de vigilancia, de acordo
com a legislacao vigente;

13.Promover a integracdo com instituicbes externas, como universidades, laboratdrios e
6rgéos de salde, para fortalecer as agdes de vigilancia;

14.Coordenar a gestdo dos recursos materiais e financeiros destinados as atividades de
vigilancia em saude, assegurando sua adequada utilizag&o;

15. Executar outras atividades relacionadas a vigilancia em saude, conforme delegacédo do
superior hierarquico e as necessidades da Secretaria Municipal de Saude.
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REQUISITOS

4+ Ensino médio completo, sendo desejavel formagdo superior, preferencialmente em
areas da saude

4+ Experiéncia em gestédo de servicos de salde, preferencialmente em Atencgdo Basica ou
na coordenacao de unidades de saude.

_ gl SUPERVISOR DE VIGILANCIA SANITARIA

O Supervisor de Vigilancia Sanitéria tem como objetivo coordenar e fiscalizar as
atividades de vigilancia sanitaria no municipio, garantindo o cumprimento das normas
de salde publica e prevenindo riscos a saude da populacao.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Programar, coordenar, fiscalizar e chefiar a execucéo, em carater supletivo, das acdes
de vigilancia sanitaria, de forma a buscar eliminar, reduzir e prevenir riscos a saude
publica;

2. Intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producéo,
armazenamento e circulacdo de bens e da prestacdo de servigos, em articulacdo com
outros 6rgaos municipais;

3. Promover e coordenar a realizacdo de pesquisas, inquéritos, investigacoes,
levantamento de informagdes e estudos necessarios a programacéo e avaliacdo das
medidas de vigilancia sanitaria que ameagam a saude publica;

4. Estabelecer diretrizes e desenvolver agcbes para aprimorar a qualidade, a eficacia e
seguranga dos servigos de vigilancia sanitaria, auxiliando os setores de vigilancia
epidemiolégica e ambiental (zoonoses);

5. Definir, organizar, e monitorar a atualizacdo de informacdes, bancos e bases de dados
de interesse da vigilancia sanitaria;

6. Prestar apoio técnico a fiscalizacdo das posturas municipais relativas a saude e a
higiene publica e articular a participacdo dos setores em equipes multidisciplinares de
fiscalizagdo com profissionais de outras secretarias municipais;

7. Elaborar e propor normas e padrdes relativos a sua area de competéncia;
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8. Identificar a necessidade e promover a realizacdo de programas e cursos de
capacitacao dos profissionais envolvidos com a vigilancia sanitaria;

9. Executar atribui¢cdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.

REQUISITOS

4+ Ensino Médio completo, preferencialmente com cursos técnicos na area de
Saude, Vigilancia Sanitaria ou areas afins.

# Experiéncia: Experiéncia em atividades de fiscalizagdo, controle sanitario ou
servi¢cos de salde publica.

_ b md SUPERVISOR DE EPIDEMIOLOGIA

O Supervisor de Epidemiologia e supervisiona ac¢des integradas de vigilancia sanitaria,
salde do trabalhador, ambiental, saiude Unica e epidemiolégica no municipio. Atua no
monitoramento de doencas, identificagcdo de surtos e implementacdo de medidas
preventivas para proteger e promover a salude da populacéo.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar a implementacdo de medidas preventivas e de controle das doencas de
notificagdo compulsoéria;

2. Garantir a execucao das acdes de vigilancia epidemioldgica para controle de surtos e
agravos a saude;

3. Coordenar a coleta e analise de dados dos sistemas de informacao epidemioldgica,
como SINAN, SIM, SINASC, SI-PNI, entre outros;

4. Assegurar que os dados coletados sejam enviados corretamente aos niveis estadual e
federal, dentro dos prazos estabelecidos;

5. Acompanhar e monitorar os indicadores epidemioldgicos, elaborando relatérios e
analisando o comportamento das doencas e agravos de saude no municipio;

6. Utilizar os dados coletados para fornecer subsidios para a tomada de decisGes
relacionadas a saude publica;

7. Supervisionar a execucédo das ac¢des de vacinacgdo, incluindo campanhas de vacinacao
e vacinacgao de bloqueio;
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8. Monitorar o cumprimento das metas de vacinacdo e investigar eventuais eventos
adversos relacionados a imunizacao;

9. Garantir o controle dos estoques municipais de insumos estratégicos para as acoes de
vigilancia epidemioldgica, como vacinas e medicamentos;

10.Garantir que 0s insumos necessarios para a execucao das acdes de saude estejam
disponiveis e em quantidade suficiente;

11.Supervisionar acbes de informagdo e educacdo em salde para a populagao,
especialmente sobre prevencdo de doencas e controle de fatores de risco;

12.Coordenar campanhas de comunicagdo sobre cuidados de saude e medidas de
prevencao;

13.ldentificar necessidades de capacitacdo dos profissionais envolvidos em vigilancia
epidemioldégica,;

14.0Organizar e coordenar programas de treinamento e atualizagdo sobre os
procedimentos e protocolos de vigilancia sanitaria, saide do trabalhador, ambiental,
salide Unica e epidemiolégica no municipio;

15. Supervisionar as atividades de controle de vetores e zoonoses, como a aplicacdo de
inseticidas e biolarvicidas;

16.Garantir a implementacdo de medidas para prevencdo de doencas transmitidas por
vetores;

17.Acompanhar os indicadores de mortalidade infantil e materna, implementando acdes
preventivas para reducao desses indices;

18.Garantir a implementacdo de programas de salde publica e vigilancia sanitéaria,
articulando com outros setores de saude publica e 6rgaos federais e estaduais;

19.Supervisionar a execucdo de acbes corretivas em caso de surtos e emergéncias de
salde publica;

20.Implementar acdes de prevencao de doencas, com base nas analises epidemiolégicas
e nas necessidades identificadas, juntamente com o superior hierarquico;

21.Supervisionar agdes de vigilancia em saude do trabalhador, incluindo o monitoramento
de agravos, fiscalizacdo de ambientes laborais, promoc¢éo de campanhas educativas e
articulacédo intersetorial, visando prevenir riscos ocupacionais e promover a saude no
trabalho, em conformidade com as diretrizes legais e institucionais.

22.Participar de reunides intersetoriais para o planejamento de a¢des conjuntas em saude
publica;
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23.21. Executar atribuicdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, preferencialmente com formacédo técnica ou superior em
areas da saude.

% [Experiéncia prévia em servicos de vigilancia epidemioldégica ou na area de saude
publica.

_ L adl SUPERVISOR DE ENDEMIAS E CONTROLE DE VETORES

O Supervisor de Endemias e Controle de Vetores tem como objetivo supervisionar as
acoes de vigilancia, prevencao e controle de doencgas transmissiveis por vetores e
agentes endémicos no municipio, garantindo a execugdo das politicas publicas de

salde para o controle de surtos e epidemias, visando a protecdo da salde da
populacéo.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar e coordenar as atividades de controle de vetores, como mosquitos,
roedores e outros transmissores de doencas, implementando ac¢des preventivas e
corretivas;

2. Planejar e executar as campanhas de controle e erradicacdo de vetores e zoonoses em
areas de risco;

3. Identificar e mapear areas do municipio com alta incidéncia de doengas transmitidas
por vetores (ex: dengue, chikungunya, zika, malaria, leishmaniose);

4. Monitorar constantemente as condicdes ambientais e epidemiolégicas que favorecem a
proliferacéo de vetores, propondo medidas corretivas;

5. Supervisionar a distribuicdo e o uso adequado de insumos e equipamentos necessarios
ao controle de vetores, como inseticidas, larvicidas, equipamentos de protecdo
individual (EPIs) e outros materiais relacionados;

6. Garantir o abastecimento continuo de materiais essenciais para as equipes de campo;
7. Planejamento e Execucgao de Ac¢des Educativas e Preventivas:

8. Coordenar atividades educativas e de mobilizacdo social voltadas a populagédo, com
foco na eliminacao de criadouros de mosquitos e prevencédo de doencas;
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9. Promover a conscientizacdo da comunidade sobre as medidas preventivas para o
controle de endemias e reducéo de focos de vetores;

10. Acompanhar e avaliar os resultados das a¢des de controle de vetores, utilizando
indicadores de saude publica para medir a eficacia das medidas adotadas;

11. Realizar ajustes e melhorias nas estratégias conforme necessario, com base nos
dados de monitoramento e avaliacao;

12. Coordenar as equipes de agentes de endemias, garantindo a execucédo eficiente das
atividades de campo, como vistoria de iméveis, eliminacdo de focos, aplicacao de
inseticidas, entre outros;

13. Garantir que as equipes sigam as normas técnicas e os protocolos estabelecidos
pelo Ministério da Saude para controle de vetores;

14. Coordenar a coleta e andlise de dados relacionados ao controle de vetores e
endemias, incluindo o nimero de focos, incidéncia de doencas e eficacia das acdes
realizadas;

15. Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento das atividades de controle e
encaminha-los a coordenacgéo ou a Secretaria Municipal de Saude;

16. Identificar as necessidades de capacitacdo da equipe de agentes de endemias e
promover programas de treinamento, workshops e reciclagem sobre técnicas de
controle de vetores e endemias;

17. Assegurar que os agentes de endemias estejam atualizados em relagdo aos
protocolos e normativas de saude publica;

18. Trabalhar em conjunto com outras areas da salde publica, como vigilancia sanitéaria,
epidemiologia e controle de zoonoses, para uma abordagem integrada no controle das
endemias;

19. Participar de reunides intersetoriais para o planejamento de ac¢des conjuntas em
saude publica;

20. Supervisionar e controlar os recursos financeiros, materiais e humanos destinados
ao controle de vetores, garantindo que sejam utilizados de forma eficiente;

21. Elaborar propostas orcamentarias e acompanhar a execucao financeira das acdes
de controle de endemias;

22. Executar atribui¢bes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico
REQUISITOS
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+ Ensino médio completo, preferencialmente com formac&o técnica ou superior em areas
da saude e experiéncia prévia em programas de controle de endemias ou de vigilancia
epidemioldgica.

Lcarco [Lad COORDENADOR DE ATENCAO BASICA

O Coordenador de Atencdo Basica tem como objetivo planejar, coordenar,
supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a Atencdo Basica no Sistema de
Saude Municipal, com foco na melhoria da qualidade dos servicos prestados nas
Unidades Basicas de Saude. Deve garantir a execucao eficaz dos servicos de saude
primaria, a gestado de equipes e recursos, e a implementacdo das politicas publicas de
salde no municipio.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Elaborar, implementar e monitorar os planos e programas de salde da Atencéo Basica,
conforme as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);

2. Planejar a¢cBes de promoc¢ao da saulde, prevencao de doencas, cuidados continuos e
atendimentos emergenciais, com foco na salde da familia e da comunidade;

3. Coordenar as atividades das UBS, garantindo que o0s servicos de salde sejam
prestados com qualidade e eficiéncia a populagao;

4. Organizar a distribuicdo de servicos nas UBS de acordo com as necessidades da
populacao, priorizando areas de maior vulnerabilidade e risco;

5. Supervisionar as equipes de salde, incluindo médicos, enfermeiros, agentes
comunitarios de salde, técnicos de enfermagem e outros profissionais que atuam nas
UBS;

6. Acompanhar o desempenho das equipes, garantir a formacao continuada e promover o
desenvolvimento de boas praticas de trabalho;

7. Articular com os programas de salde federais e estaduais, como o Programa Saude da
Familia (PSF), para garantir a implementacdo de politicas e estratégias de saude
publica;

8. Garantir que os servicos das UBS atendam aos requisitos do Ministério da Saude e das
diretrizes estabelecidas pelo SUS;

9. Coordenar a gestdo dos recursos materiais € humanos necessarios para o
funcionamento das UBS, incluindo medicamentos, equipamentos, materiais médicos e
de escritorio;
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10. Garantir a boa conservacéo das instalacdes e equipamentos das UBS, promovendo
acoes de manutencdo quando necessario;

11. Acompanhar os indicadores de saude da populagdo atendida pelas UBS, como
taxas de vacinagéo, controle de doengas cronicas, morbidade e mortalidade, e garantir
a execucgédo das acdes preventivas e curativas;

12. Analisar dados epidemioldgicos, elaborar relatérios e sugerir acdes corretivas
quando necessario;

13. Garantir o bom funcionamento dos processos administrativos e clinicos dentro das
UBS, incluindo o controle de agendamentos, gestdo de prontuarios e organizagdo dos
fluxos de atendimento;

14. Supervisionar os processos de referéncia e contra-referéncia dentro da rede de
salde do municipio, promovendo a articulacdo entre as UBS e as unidades de maior
complexidade, como hospitais e clinicas especializadas;

15. Coordenar atividades de promoc¢ao da saude e prevencao de doencas dentro da
comunidade, com acfes educativas e orientagdes sobre cuidados com a saulde,
higiene, vacinagéo, controle de doencas transmissiveis, etc;

16. Desenvolver e implementar campanhas de conscientizagdo sobre temas relevantes
de saude publica, com o envolvimento da comunidade;

17. Planejar e gerenciar o orcamento destinado a Atencdo Basica, garantindo o uso
eficiente dos recursos financeiros;

18. Realizar prestacao de contas regular, conforme exigido pela Secretaria Municipal de
Saude e pelos 6rgéos de controle do SUS;

19. Coordenar e acompanhar as atividades de salde coletiva nas UBS, incluindo acdes
de combate a epidemias, controle de surtos, vacinacdo e outras campanhas de saude
publica;

20. Trabalhar de forma integrada com as demais &areas da saude (como vigilancia
epidemiolégica e vigilancia sanitaria) para a promocdo da saude e prevencdo de
doencas;

21. Colaborar com o Secretario Municipal de Saude na elaboracéo de politicas publicas
de saude, proporcionando informacdes sobre as necessidades de salde da populacao
atendida;

22. Participar da elaboragcdo do Plano Municipal de Salde e de outros documentos
estratégicos, alinhando a Atencao Béasica as necessidades locais de saude;
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23. Garantir que as UBS oferecam um atendimento de qualidade, com foco na
resolutividade e humanizacéo, respeitando as normas e protocolos do SUS;

24. Avaliar a satisfacdo dos usuarios e buscar melhorias continuas nos processos e no
atendimento a populacgao;

25. Executar atribuicdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico

REQUISITOS

4+ Ensino médio completo, sendo desejavel formacdo superior, preferencialmente em
areas da saude

4+ Experiéncia em gestdo de servicos de salde, preferencialmente em Atencdo Basica ou
na coordenacgao de unidades de saude.

_ Emdl COORDENADOR DE REDE DE ATENCAO A SAUDE

O Coordenador de Atencdo a Saude é responsavel por formular, coordenar e
supervisionar a execuc¢ao da politica de atencédo especializada em satude no municipio,
com foco na gestdo da rede de servicos e no cumprimento das diretrizes do Sistema
Unico de Saude (SUS). A funcdo envolve a integracdo entre os niveis de atencdo
basica e especializada, gestdo de convénios, avaliacdo da qualidade dos servicos e a
implementacéo de a¢des para melhorar a satude da populacéo.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Formular, coordenar e supervisionar a politica de atencdo especializada em saude no
municipio, alinhando-a as diretrizes do SUS e as necessidades locais;

2. Acompanhar a execucdo das acdes de atencdo especializada e referenciada,
garantindo que os parametros de qualidade e eficiéncia sejam cumpridos;

3. Organizar, articular e otimizar a rede de servicos de saude especializada, assegurando
a integracdo com a rede de atencado basica e outros servigcos de saude, conforme as
necessidades da populacéo;

4. Supervisionar e monitorar a execuc¢ao das atividades de atencéao referenciada a saude,
garantindo a eficicia dos servicos prestados;
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5. Participar da pactuagcao da atencdo secundaria, dimensionando a capacidade instalada
e avaliando a disponibilidade de servicos para a populacédo de Gloéria de Dourados e
microrregiao;

6. Acompanhar e avaliar a qualidade da prestacdo dos servigos de atencdo especializada,
ajustando as acfes conforme necessario para melhorar a assisténcia;

7. Instituir, coordenar e operacionalizar os sistemas de referéncia e contra-referéncia
médica, assegurando o fluxo continuo e a comunicacéo entre os servicos de salde de
diferentes niveis de complexidade;

8. Definir e implementar protocolos assistenciais para o acesso as especialidades de
salde do segundo nivel de atencdo, garantindo uniformidade e qualidade no
atendimento;

9. Orientar e supervisionar a fiscalizacdo dos convénios e contratos firmados com
entidades privadas e filantropicas prestadoras de servicos de saude, garantindo o
cumprimento das clausulas e dos parametros de qualidade acordados;

10. Propor modificagbes ou cancelamento de contratos e convénios, quando necessario,
elaborando pareceres técnicos e justificativas para o superior hierarquico;

11. Sistematizar, consolidar e analisar as informacdes de salde geradas pelas unidades
de atencdo especializada para avaliar a qualidade dos servicos prestados e
implementar melhorias continuas;

12. Elaborar relatérios periddicos sobre a execucdo dos servicos de atencado
especializada, destacando areas que necessitam de ajustes e melhorias;

13. Identificar as necessidades de capacitagdo e educacdo continuada para os
profissionais de salude que atuam na atencao especializada, promovendo treinamentos
e cursos de atualizagao;

14. Orientar e supervisionar a organizacdo de um cadastro atualizado das entidades
componentes do sistema de salde municipal, incluindo o nimero de leitos por
estabelecimento e a adequacédo das instalacdes;

15. Planejar e implementar medidas para otimizar o uso dos leitos e a distribuicdo de
recursos;

16. Articular a rede de atencdo béasica ambulatorial de suporte, diagnéstico e
medicamentos, visando uma melhor operacionalizacdo das atividades da atencéo
especializada a saude;

17. Acompanhar e garantir a eficacia dos processos de encaminhamento e retorno de
pacientes entre os niveis de atencao;
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18. Executar outras atribuicdes que forem delegadas pelo superior hierarquico,
relacionadas ao escopo de atuacao na coordenacdo da atencao especializada a saude.

REQUISITOS

#+ Ensino médio completo, sendo desejavel formacédo superior, preferencialmente em
areas da saude

+ Experiéncia em gestdo de servicos de saulde, preferencialmente com foco na atencéo
especializada ou coordenacao de unidades de saude.

_ L adl SUPERVISOR DE REGULAGAO DE ESPECIALIDADES

O Supervisor de Regulagédo de Especialidades é responsével por e supervisionar as
atividades relacionadas a regulacdo e processamento das contas médicas e
hospitalares dos pacientes atendidos nas unidades de salde do municipio,
garantindo a correta cobranca ao Sistema Unico de Satde (SUS) e a eficiéncia no
fluxo de recursos financeiros.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Chefiar o servico de regulacdo de vagas, coordenando a alocacdo de pacientes nas
unidades de salude e garantindo o atendimento adequado e a otimizagao dos recursos
disponiveis.

2. Supervisionar o agendamento de consultas e procedimentos especializados,
assegurando que os sistemas de regulacdo (SISREG, CORE e E-Saude) sejam
devidamente alimentados e atualizados com informacfes precisas sobre vagas,
agendamentos, tempos de espera e status das filas.

3. Monitorar e revisar regularmente os dados nos sistemas, identificando inconsisténcias
e promovendo ajustes para garantir a qualidade da informacao e a tomada de decisao
eficiente.

4. Acompanhar a fila de espera, analisando o tempo médio para atendimento,
identificando gargalos no atendimento e buscando alternativas para ampliacdo de
vagas.

5. Comunicar aos pacientes sobre o agendamento, mudancas e prazos, garantindo
clareza e acessibilidade na informacao.

6. Gerenciar o processo de contra-referéncia, assegurando a continuidade do cuidado
entre diferentes niveis de atencao e otimizando os fluxos.
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7. Planejar e organizar, em parceria com o Coordenador de Transportes da Saude, o
deslocamento de pacientes para consultas e procedimentos fora do municipio, quando
necessario.

8. Executar outras atribuicdes afins que forem delegadas pelo superior hierarquico, com o
objetivo de garantir o bom funcionamento da regulacdo de especialidades e do
processamento das cobrancas de servigos de saude.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, com experiéncia prévia em cargos relacionados a
regulacdo de saude, faturamento ou controle de contas médicas,
preferencialmente no ambito do SUS

_ L3 SUPERVISOR DE GESTAO EM SAUDE

O Supervisor de Gestdo em Salde é responsavel por coordenar, planejar e avaliar as
acoes de salde no municipio, garantindo a qualidade e eficiéncia dos servicos
prestados a populacdo. Ele gerencia os recursos da area, articula as redes de atencao
a salde e assegura a implementacéo das politicas publicas conforme as diretrizes do

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Elaborar e implementar planos, programas e politicas municipais de saude em
conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);

2. Coordenar as acdes estratégicas de saude publica, focando na prevencao, promogao,
recuperacao e reabilitacdo da saude da populagao;

3. Realizar o controle, conferéncia e alimentacdo do Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude (SCNES), garantindo a atualizagdo continua e a precisao
das informacdes, de forma a refletir a realidade dos servicos disponiveis e atender as
exigéncias normativas e operacionais;

4. Garantir a integracdo das unidades de saude (postos de saude, clinicas, etc;) e a
articulagdo com outros servigos essenciais de salde, como vigilancia epidemioldgica,
vigilancia sanitaria e controle de endemias;

5. Gerenciar os recursos financeiros e materiais da Secretaria Municipal de Saude,
coordenando a alocagcdo adequada conforme as necessidades da saude publica
municipal;
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6. Elaborar o orcamento anual da Secretaria, monitorando a execucdo or¢camentaria e
buscando otimizacdo nos processos administrativos;

7. Coordenar a aquisicdo e distribuicdo de medicamentos, insumos e equipamentos,
garantindo a qualidade e disponibilidade para o atendimento a populagéo;

8. Coordenar as equipes de profissionais da saude, incluindo médicos, enfermeiros,
técnicos e administrativos, promovendo o desenvolvimento e a capacitacdo continua;

9. Implementar politicas de educacao permanente e qualificacdo para os profissionais de
saude;

10. Promover o bem-estar no ambiente de trabalho e a motivacdo das equipes,
buscando a melhoria do clima organizacional e a eficiéncia no atendimento;

11. Monitorar e avaliar a qualidade dos servicos prestados nas unidades de saude,
identificando necessidades de melhoria;

12. Implementar e supervisionar indicadores de saude para avaliar o impacto das
politicas publicas na populagéo;

13. Coordenar a execucdo de auditorias internas e externas para garantir a
conformidade com as normas e padrbes de saude;

14. Fomentar parcerias com organizagdes estaduais e federais, além de outras
instituicdes de salde, para implementar programas e obter recursos para o municipio;

15. Representar o municipio em reunides e féruns de salde, promovendo o dialogo e a
colaboracao interinstitucional para o fortalecimento do sistema de saude local;

16. Coordenar a implementagcdo de sistemas de referéncia e contra-referéncia entre as
unidades de saude do municipio;

17. Assegurar que os servigos de saude estejam bem distribuidos geograficamente e
acessiveis a populacéo;

18. Articular a rede de atencdo primaria, secundaria e terciaria, buscando sempre a
continuidade do cuidado;

19. Planejar e coordenar campanhas de prevencdo e promoc¢ao da saude voltadas para
a comunidade, com foco em doencas prevalentes e programas de vacinagao, controle
de doencas endémicas, entre outros;

20. Supervisionar as acdes de vigilancia sanitaria e epidemiolégica, garantindo a
deteccédo precoce de surtos e epidemias e implementando medidas de controle;
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21. Coordenar a celebracdo e execucdo de convénios com entidades publicas e
privadas, buscando ampliar os recursos e a oferta de servigos a populacgao;

22. Fiscalizar e acompanhar a execugdo dos contratos e convénios de salde,
garantindo a conformidade e o cumprimento das metas estabelecidas;

23. Manter-se atualizado sobre as normas e politicas publicas relacionadas a saude,
adaptando as ac¢des municipais conforme as diretrizes do SUS e as legislacdes
federais e estaduais;

24. Propor e implementar melhorias nas normativas e processos da gestao de saude,
em conformidade com as necessidades da populacéo;

25. Coordenar a comunicagao interna e externa das ac¢des da Secretaria Municipal de
Saude, promovendo a transparéncia e 0 acesso a informacéo;

26. Supervisionar campanhas educativas e informativas relacionadas a saude publica,

visando a conscientizacdo da populacdo sobre cuidados de salde, prevencdo e
direitos;

27. Executar outras atribui¢cdes que forem delegadas pelo superior hierarquico;

REQUISITOS

+ Ensino superior completo, preferencialmente na area da salde, administracdo ou
correlatas

(carso B2 COORDENADOR DE TRANSPORTES DA SAUDE

O objetivo do Coordenador de Transportes da Salde é Assegurar que o sistema de
transporte da Secretaria Municipal de Saude funcione de maneira eficaz e eficiente,
garantindo o transporte adequado e seguro de pacientes e insumos, contribuindo para
0 sucesso das politicas publicas de saude do municipio.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Responsavel por coordenar, planejar e supervisionar todas as atividades relacionadas
ao transporte de pacientes, materiais e insumos da Secretaria Municipal de Saude,
garantindo a eficiéncia, seguranca e conformidade com as normas e regulamentos
aplicaveis;

2. Supervisionar a logistica de transporte de pacientes para tratamentos, consultas e
atendimentos médicos, assegurando a pontualidade, conforto e seguranca no
deslocamento;
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3. Elaborar e implementar planos de transporte para atendimentos emergenciais, rotinas
de transporte inter-hospitalar e outras demandas relacionadas a salude publica;

4. Gerenciar a frota de veiculos utilizados no transporte de pacientes e materiais,
realizando o controle de manutengao, abastecimento, documentac¢do e seguro dos
veiculos;

5. Acompanhar e otimizar a utilizacdo dos veiculos, buscando melhorar a eficiéncia e
reduzir custos operacionais, mantendo o controle sobre a quilometragem, combustivel
e custos de manutencao;

6. Desenvolver e coordenar equipes de motoristas e outros profissionais da area de
transportes, promovendo treinamentos, orientagcdes sobre segurancga no transito e boas
praticas no atendimento aos pacientes;

7. Garantir que os motoristas e demais colaboradores sigam as normas de seguranca e
regulamentacdes de transito e transporte, além de assegurar a correta utilizacdo de
equipamentos de seguranca durante os servi¢os de transporte;

8. Analisar e resolver questdes logisticas, como rotas, horarios e ajustes necessarios no
planejamento de transporte, visando atender de forma eficiente as demandas da
Secretaria de Saude;

9. Coordenar e organizar o transporte de pacientes em tratamento fora do municipio,
garantindo que os deslocamentos sejam realizados de maneira eficiente, dentro dos
prazos estabelecidos e com toda a logistica necesséria para o acompanhamento e
suporte aos pacientes.

10. Monitorar e controlar os processos de solicitagdo, autorizagdo e execucéo dos TFDs,
assegurando que as vagas e transportes sejam corretamente alocados, com a devida
documentacgdo e comunicagdo aos pacientes e unidades de saude envolvidas.

11. Supervisionar e coordenar as remoc¢des de pacientes entre unidades de saude,
garantindo a alocacdo adequada de veiculos, a seguranca e o conforto dos pacientes
durante o transporte.

12. Gerenciar o sistema "Vaga Zero", monitorando as vagas disponiveis e realizando a
articulacdo necesséaria para o transporte de pacientes em situacao de urgéncia,
assegurando a agilidade no atendimento e a eficiéncia do servigo de transporte.

13. Estabelecer e monitorar indicadores de desempenho para avaliar a qualidade do
servico de transporte, como tempo de deslocamento, custos e satisfagdo dos usuarios;

14. Elaborar relatérios perioddicos sobre as atividades e custos operacionais do setor de
transportes da saude, apresentando resultados a direcdo da Secretaria de Saude e
outras areas competentes;
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15. Garantir a conformidade com as politicas publicas de salude e regulamentacdes do
Sistema Unico de Saude (SUS), colaborando com outros departamentos e entidades
quando necessario;

16. Apoiar na implementagcao de novos projetos e solugdes tecnoldgicas para otimizar o
sistema de transportes da Secretaria de Saude, como o uso de softwares de
rastreamento ou ferramentas de planejamento de rotas;

17. Atuar na gestao de crises relacionadas ao transporte, como situagdes de falta de
veiculos ou recursos, buscando solugdes rapidas e eficazes para garantir a
continuidade dos servicgos;

18. Executar outras atribuices afins que forem delegadas pelo superior hierarquico;

REQUISITOS

4+ Ensino médio completo

(carso |EE COORDENADOR ASSISTENCIA FARMACEUTICA

O objetivo do Coordenador de Assisténcia Farmacéutica é planejar, coordenar e
supervisionar as atividades relacionadas a Assisténcia Farmacéutica no ambito
municipal, garantindo a gestdo eficiente de medicamentos, o cumprimento da
legislacdo sanitaria e 0 acesso equitativo aos insumos essenciais para a saude da

populacéo.
DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de aquisicdo, armazenamento,
distribuicéo e dispensacdo de medicamentos.

2. Garantir o cumprimento das legislagfes sanitarias e farmacéuticas em todas as etapas
do processo.

3. Supervisionar o orgamento destinado a assisténcia farmacéutica, assegurando o uso
eficiente dos recursos.

4. Implementar politicas e programas de assisténcia farmacéutica em conformidade com
as diretrizes do SUS e normativas locais.

5. Supervisionar farmécias publicas e servicos de dispensacao, garantindo a qualidade e
seguranga no atendimento.
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6. Gerenciar estoques de medicamentos e insumos, implementando sistemas de controle
para evitar perdas e desabastecimentos.

7. Monitorar a dispensagdo de medicamentos controlados, em conformidade com as
normativas regulatérias.

8. Capacitar equipes de farmacia e salde sobre o uso racional de medicamentos, boas
praticas de armazenamento e atendimento ao usuério.

9. Promover campanhas educativas para conscientizacdo da populacdo sobre o uso
racional de medicamentos e descarte adequado.

10.Analisar indicadores relacionados ao consumo de medicamentos e ao perfil
epidemiolégico, subsidiando a tomada de decisdes.

11.Avaliar a satisfacdo dos usuéarios dos servicos farmacéuticos e propor melhorias
continuas nos processos.

12.Articular-se com fornecedores, laboratérios e 6rgdos publicos para garantir a
regularidade no fornecimento de medicamentos.

13.Representar a assisténcia farmacéutica em féruns e comités de saude publica.

14.Assegurar a implementacdo de protocolos de seguranca para manipulacdo e
dispensacao de medicamentos.

19. Executar outras atribui¢cdes afins que forem delegadas pelo superior hierarquico;

REQUISITOS

4+ Formacéao superior completa em Farmarcia.

_ L4 SUPERVISOR DE COMPRAS DA SAUDE

O Supervisor de Compras € responsavel por coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas a aquisicdo de materiais, medicamentos, equipamentos e servigos,
garantindo que o0s processos sejam conduzidos conforme as normas legais,
orcamentarias e administrativas. Ele deve assegurar o atendimento eficiente e agil das
necessidades da Secretaria, priorizando a qualidade, economicidade e a conformidade

com os regulamentos.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
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1. ldentificar as necessidades de aquisicdo em conjunto com as unidades de saude e
setores administrativos.

2. Elaborar planos de compras e cronogramas de execucgdo para atender as demandas
estratégicas e emergenciais.

3. Acompanhar a execucdo orcamentaria e planejar a alocacdo de recursos para
compras.

4. Coordenar a elaboracdo de termos de referéncia, especificacbes técnicas e
documentos necessarios para 0s processos licitatérios.

5. Garantir que os processos de compra estejam em conformidade com a legislacdo
vigente (Lei de Licitagbes e Contratos, Lei n® 14.133/2021, e outros regulamentos
aplicaveis).

6. Supervisionar o cumprimento dos prazos em cada etapa do processo de aquisi¢éo.

7. Acompanhar contratos de fornecimento para garantir a entrega de materiais e servigos
dentro dos prazos, quantidades e qualidade estabelecidos.

8. Avaliar o desempenho de fornecedores e propor ajustes ou substituicbes quando
necessario.

9. Garantir a manutencdo do cadastro atualizado de fornecedores e buscar novos
parceiros que possam atender as necessidades da Secretaria.

10. Trabalhar em parceria com o setor Compras, da Secretaria de Administracdo e
Financas, para controlar estoques de materiais e medicamentos.

11. Planejar reabastecimentos de forma eficiente, evitando falta ou excesso de itens.
12. Elaborar relatérios sobre o desempenho das compras e dos contratos geridos.

13. Realizar andlises de custos, identificar oportunidades de economia e propor melhorias
no processo de aquisicao.

14. Participar de auditorias e responder as demandas de 6rgéos fiscalizadores.

15. Liderar a equipe do setor de compras, orientando e capacitando os colaboradores para
desempenhar suas fun¢gdes com eficiéncia.

16. Promover a integracao da equipe com outros setores da Secretaria.

17. Executar outras atribuices afins que forem delegadas pelo superior hierarquico;

REQUISITOS
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+ Formacéo superior completa em Farmarcia.

SEPADS - SECRETARIA MUNICIPAL DE PECUARIA, AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO

SUSTENTAVEL

_ gl SECRETARIO MUNICIPAL DE PECUARIA, AGRICULTURA E
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

O Secretéario Municipal de Pecuaria, Agricultura e Desenvolvimento Sustentavel é
responsavel por liderar, planejar e implementar politicas publicas voltadas ao
fortalecimento das atividades agropecuarias, a preservagdo ambiental e ao
desenvolvimento econdmico sustentavel do municipio. Atua como elo entre o governo
municipal, os produtores rurais, associa¢cdes, cooperativas e outros agentes do setor,
promovendo iniciativas que integrem tecnologia, sustentabilidade e valorizacdo da
economia local.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Desenvolver e implementar politicas publicas para fortalecer a agricultura e pecuéria,
com foco no aumento da produtividade e sustentabilidade.

2. Propor e supervisionar projetos voltados ao uso sustentavel dos recursos naturais e a
preservacdo ambiental.

3. Estabelecer estratégias de desenvolvimento econdmico sustentavel em nivel local e
regional, priorizando a integracdo entre os setores produtivos e o meio ambiente.

4. Articular parcerias com diferentes esferas de governo, setor privado, ONGs e
instituicGes académicas, visando ampliar recursos e conhecimentos para o setor.

5. Representar o municipio em eventos, féruns, reunides e outras instancias relacionadas
as areas de agricultura, pecuaria e sustentabilidade.

6. Promover o didlogo constante com produtores rurais, empresarios e comunidades
locais para identificar demandas, propor solu¢gdes e fomentar o desenvolvimento do
setor agropecuario.

7. Incentivar a adocédo de tecnologias inovadoras na agricultura e pecuaria, com o objetivo
de aumentar a eficiéncia, a produtividade e a sustentabilidade.
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8. Fomentar a geracdo de emprego e renda por meio do estimulo ao empreendedorismo
e ao desenvolvimento de cadeias produtivas locais.

9. Promover politicas publicas voltadas ao fortalecimento da agricultura familiar,
incentivando sua integragdo com o mercado e a agroindustria.

10.Planejar e implementar a¢cdes para a conservagao de ecossistemas, recuperacao de
areas degradadas e adaptacdo as mudancas climaticas.

11. Garantir o cumprimento de legislag6es ambientais, promovendo praticas de manejo
sustentavel e conservacgdo dos recursos naturais.

12.Desenvolver programas de educacao ambiental para conscientizar a populacdo sobre a
importancia da preservagdo ambiental e praticas sustentaveis.

13.Supervisionar a gestdo de maquinas e implementos agricolas, garantindo seu uso
eficiente, manutencgao e planejamento adequado para atender as demandas dos
produtores locais.

14.Organizar, apoiar e supervisionar a Feira Municipal como espaco estratégico para a
comercializacao de produtos agropecuarios e artesanais, incentivando a economia
local e o escoamento da producao.

15.Promover o fortalecimento de cooperativas e associac¢des rurais, articulando apoio
técnico e acesso a financiamentos, além de fomentar o trabalho coletivo e a
valorizacao do produtor rural.

16.Apoiar e estimular a instalagdo e ampliagdo de agroindustrias, incentivando a
agregacao de valor a producéo local e a geragcdo de emprego.

17.Planejar e gerir os recursos financeiros, humanos e materiais da Secretaria, garantindo
a execucgao eficiente das acdes e projetos.

18. Monitorar indicadores de desempenho e elaborar relatérios periddicos para avaliar os
resultados das politicas publicas implementadas.

19.Propor e negociar orcamentos e financiamentos junto a 6rgdos competentes, buscando
recursos para agoes estratégicas da Secretaria.

20. Executar outras atividades correlatas, conforme delegadas pelo chefe do Executivo
municipal.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, sendo desejavel formacdo superior em &areas como
Agronomia, Ciéncias Ambientais, Engenharia Ambiental ou &reas afins;
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#+ Conhecimento notdrio em gestdo de insumos, maquinas e implementos agricolas;
préticas agricolas e pecuarias sustentaveis, além de atuar com produtores rurais
de pequeno e grande porte.

=) [eaenmnan

O Coordenador de Agricultura Familiar tem como objetivo gerenciar e coordenar as
acbes e programas voltados a promocao e desenvolvimento da agricultura familiar no
municipio, buscando o fortalecimento da producéo local, o aumento da renda dos
agricultores e o desenvolvimento sustentavel da regido.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Desenvolver e implementar programas que integrem as atividades agricolas, pecuarias
e agroindustriais, alinhados as politicas publicas de apoio a agricultura familiar.

2. Planejar e orientar o uso de recursos naturais e tecnoldgicos para otimizar a producéo
rural, com foco na sustentabilidade e eficiéncia produtiva.

3. Oferecer capacitacdo técnica aos agricultores familiares, incentivando a adogéo de
boas praticas agricolas, manejo de rebanhos e tecnologias agroindustriais.

4. Promover a transformacao de produtos agricolas e pecuarios em bens processados,
como queijos, embutidos, conservas e outros, agregando valor a producao local.

5. Incentivar a criacao e o fortalecimento de associag¢des e cooperativas rurais para
viabilizar projetos coletivos, ampliar a comercializagéo e fortalecer a organizagao dos
agricultores familiares.

6. Coordenar acdes coletivas para facilitar o acesso dos agricultores a mercados
institucionais, como PNAE e PAA, promovendo a comercializacdo dos produtos locais.

7. Supervisionar as atividades de producéo agricola, pecuéria e agroindustrial,
assegurando a qualidade, sustentabilidade e a conformidade com as legisla¢des
aplicaveis.

8. Planejar e supervisionar o uso de maquinas e implementos agricolas, elaborando
cronogramas de utilizacdo que atendam as demandas dos agricultores e das acdes da
Secretaria.

9. Garantir a manutencgéo preventiva e corretiva de maquinas e implementos,
inspecionando regularmente os equipamentos e coordenando agdes para preservar
sua funcionalidade e seguranca.
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10.Coordenar e capacitar operadores de maquinas, promovendo boas praticas
operacionais e garantindo o cumprimento de normas de seguranca no trabalho.

11.Estabelecer parcerias com produtores rurais e demais partes interessadas,
promovendo o uso eficiente de maquinas e implementos para maximizar os resultados
das atividades produtivas.

12.Organizar e promover feiras municipais que estimulem a comercializacdo de produtos
da agricultura familiar, fortalecendo a economia local e ampliando as oportunidades de
mercado.

13.Promover praticas agricolas sustentaveis, como rotagdo de culturas, manejo adequado
de pastagens e aproveitamento de residuos agroindustriais, além de fomentar projetos
de recuperagdo ambiental e preservacédo de recursos hidricos.

14.Monitorar o consumo de insumos relacionados a operagcdo de maquinas, como
combustivel e pecas, garantindo o controle e a eficiéncia no uso dos recursos.

15.Buscar inovacdes tecnoldgicas que melhorem a eficiéncia das maquinas e
equipamentos agricolas, bem como das praticas produtivas implementadas.

16.Elaborar relatérios técnicos e indicadores de desempenho para avaliar o impacto das
acoes e projetos no setor da agricultura familiar.

17.Representar a Secretaria Municipal em eventos, reunides e féruns relacionados a
agricultura familiar, agroindistria e desenvolvimento rural.

18. Articular parcerias com entidades publicas, privadas e do terceiro setor, para viabilizar
recursos, projetos e capacitacdes voltadas ao fortalecimento da agricultura familiar.

19.Garantir a integracao das acfGes da agricultura familiar com outras politicas publicas
municipais, promovendo o desenvolvimento socioecondémico sustentavel no municipio.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo com experiéncia em gestdo de projetos de
desenvolvimento rural ou agricultura familiar;

carco |EEA SUPERVISOR DE AGRICULTURA FAMILIAR

O Supervisor de Agricultura Familiar tem como objetivo supervisionar as acdes
voltadas ao desenvolvimento sustentavel da agricultura familiar no municipio,
garantindo a integragcao das praticas agricolas com as politicas ambientais.
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DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Implementar programas que integrem agricultura, pecuaria e agroindustria, alinhados
as politicas publicas de apoio a agricultura familiar.

2. Orientar agricultores familiares sobre boas praticas agricolas, manejo de rebanhos e
adocdo de tecnologias agroindustriais.

3. Supervisionar e acompanhar o uso de maquinas e implementos agricolas, garantindo
sua correta operacdo e manutencao preventiva e corretiva.

4. Organizar cronogramas de utilizacdo de maquinas e equipamentos, priorizando as
necessidades dos produtores rurais.

5. Monitorar e relatar o consumo de insumos necessarios a operacdo de maquinas, como
combustivel e pecas.

6. Apoiar a organizacdo de feiras municipais e eventos para a comercializagéo de
produtos da agricultura familiar, fortalecendo a economia local.

7. Fomentar e acompanhar as atividades de associa¢gfes e cooperativas, promovendo o
desenvolvimento coletivo e a comercializagdo de produtos.

8. Auxiliar na capacitacdo de agricultores e operadores de maquinas, promovendo boas
praticas operacionais e a adocédo de técnicas sustentaveis.

9. Supervisionar projetos agroindustriais, incentivando a transformacéo de produtos
agricolas e pecuarios em bens processados.

10. Promover praticas sustentaveis no campo, como manejo de pastagens, rotacdo de
culturas e aproveitamento de residuos agroindustriais.

11. Elaborar relatérios periddicos sobre as agdes realizadas, apresentando resultados e
sugestdes de melhoria.

12. Monitorar os indicadores de desempenho das atividades sob sua superviséo, propondo
ajustes quando necessario.

13. Atuar como ponto de ligagédo entre os agricultores familiares e a Secretaria Municipal,
levantando demandas e propondo solu¢des operacionais.

14. Executar outras tarefas correlatas, conforme delegacédo superior.

REQUISITOS
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4+ Ensino médio completo e conhecimento notdrio sobre praticas agricolas e técnicas de
cultivo sustentavel

_ L4 COORDENADOR DE AGRICULTURA, PECUARIA E DESENV.
SUSTENTAVELL

O Coordenador de Agricultura, Pecuéria e Desenvolvimento Sustentavel é responsavel
por planejar, coordenar e executar politicas publicas, programas e ac¢bes voltadas ao
fortalecimento da agricultura e pecuaria de grande porte, promovendo o
desenvolvimento sustentavel, o uso eficiente de recursos e a modernizacdo das
atividades produtivas

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Planejar e coordenar programas que promovam o desenvolvimento sustentavel das
atividades agricolas e pecuérias de grande porte no municipio.

2. Supervisionar a distribuicdo e o uso de insumos agricolas, como calcéario e cama de
frango, garantindo a eficiéncia e a transparéncia dos processos.

3. Promover a adocgao de praticas agricolas e pecuarias modernas, que aumentem a
produtividade e reduzam os impactos ambientais.

4. Estabelecer estratégias para o fortalecimento da producéo rural em larga escala,
alinhando-se as demandas do mercado e as politicas publicas de incentivo ao setor.

5. Facilitar o acesso dos grandes produtores a programas de crédito rural, subsidios e
financiamentos, orientando sobre as melhores opc¢des disponiveis.

6. Gerenciar agdes voltadas ao planejamento e otimizagdo do uso de solo, agua e outros
recursos naturais, visando a sustentabilidade das atividades.

7. Articular parcerias com instituicbes publicas e privadas para o desenvolvimento de
projetos que atendam as necessidades dos grandes produtores.

8. Promover a capacitagao técnica de produtores e trabalhadores rurais por meio de
cursos, palestras e treinamentos.

9. Supervisionar o planejamento e a execucédo de projetos voltados ao melhoramento
genético de rebanhos e a introducéo de novas tecnologias no campo.

10. Monitorar a qualidade dos insumos distribuidos e acompanhar seu impacto na
producao agricola e pecuaria.
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11. Desenvolver e implementar estratégias de recuperacao de areas degradadas e
conservacado ambiental nas propriedades de grande porte.

12. Elaborar relatérios e indicadores de desempenho para avaliar o impacto das agdes
realizadas e propor melhorias nos programas.

13. Representar a Secretaria em eventos, foruns e reunides relacionados a agricultura,
pecuéria e desenvolvimento sustentavel, com foco nos grandes produtores.

14. Incentivar a comercializacao de produtos agricolas e pecuarios em mercados locais,
regionais e nacionais, ampliando as oportunidades de negécios.

15. Executar outras atividades correlatas, conforme delegacdo do Secretario Municipal de
Pecuéria, Agricultura e Desenvolvimento Sustentavel.

REQUISITOS

4+ Ensino médio completo, desejavel formacdo superior em Agronomia, Zootecnia,
Engenharia Agricola, Engenharia Ambiental ou &reas afins;

4+ Conhecimento notério de politicas puablicas de desenvolvimento econémico e
sustentabilidade, planejamento, distribuicdo e manejo de insumos agricolas e dominio
de préticas agricolas e pecuarias modernas

_ L_d SUPERVISOR DE AGRICULTURA, PECUARIA E DESENV.
SUSTENTAVELL

O Supervisor de Agricultura, Pecuaria e Desenvolvimento Sustentavel é responsavel
por executar e monitorar acbes e programas voltados a agricultura e pecuaria de
grande porte, garantindo a eficiéncia, sustentabilidade e desenvolvimento das

atividades no setor rural.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Acompanhar a execugédo de programas e ac¢des voltados ao desenvolvimento
sustentavel da agricultura e pecuaria de grande porte.

2. Supervisionar a distribuicdo e aplicagcdo de insumos agricolas, como calcario e cama
de frango, garantindo sua utilizacéo correta e eficiente.

3. Realizar visitas técnicas e acompanhar praticas agricolas e pecuarias nas propriedades
rurais, promovendo a adogao de tecnologias modernas e sustentaveis.

4. Monitorar a qualidade dos insumos e avaliar seu impacto na produtividade agricola e
pecuéria.
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5. Apoiar a capacitacdo técnica de produtores rurais e trabalhadores do setor,
promovendo boas praticas e inovacao.

6. Articular parcerias com instituic6es publicas e privadas para o desenvolvimento de
projetos e acdes no campo.

7. Supervisionar a implementacao de estratégias de recuperacao de solos e manejo
sustentavel de recursos naturais.

8. Organizar e monitorar cronogramas de uso de maquinas e implementos agricolas,
garantindo sua operacéo eficiente e segura.

9. Acompanhar a manutencéo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos
agricolas, reportando necessidades e irregularidades.

10. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, apresentando dados
e sugestdes de melhoria.

11. Promover a interagdo com grandes produtores para identificar demandas e propor
solucdes adequadas as suas necessidades.

12. Monitorar indicadores de desempenho relacionados as atividades agricolas e
pecuérias, propondo ajustes quando necessario.

13. Garantir o cumprimento das normas ambientais e de segurancga nas atividades do setor
rural.

14. Executar outras tarefas correlatas conforme as necessidades do setor.

REQUISITOS

#+ Ensino médio completo, desejavel formacdo superior em Agronomia, Zootecnia,
Engenharia Agricola, Engenharia Ambiental ou areas afins;

+ Conhecimento notério em atividades relacionadas a agricultura e pecuaria de grande
porte, especialmente em gestdo de insumos, maquinas e implementos agricolas

carso |EEE SUPERVISOR DE MEIO AMBIENTE

O Supervisor de Meio Ambiente é responsavel por planejar, coordenar e executar
acoes voltadas para a conservacdo ambiental, manejo sustentavel e gestdo de viveiros
de mudas, com foco na protecdo dos recursos naturais e no apoio as politicas publicas
de meio ambiente do municipio.

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO
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1. Supervisionar projetos e atividades de conservacao, recupera¢ao e manejo de areas
verdes, promovendo a protecdo de biomas locais e a preservacao da biodiversidade.

2. Planejar e executar acoes de reflorestamento e recuperagao de areas degradadas, em
conformidade com a legislagdo ambiental vigente.

3. Gerenciar as atividades relacionadas ao viveiro de mudas, assegurando o cuidado, a
producédo e a disponibilizacdo de mudas para acfes ambientais, reflorestamento e
iniciativas educativas.

4. Supervisionar as equipes responsaveis pelo cultivo e manejo das mudas, garantindo a
qualidade do trabalho realizado.

5. Organizar e participar de acdes de sensibilizagéo e educagdo ambiental junto a
comunidade, promovendo a conscientiza¢cdo sobre a importancia da conservacao
ambiental e o uso sustentavel dos recursos naturais.

6. Garantir o cumprimento de normas ambientais e elaborar relatérios sobre as atividades
realizadas, incluindo a produc¢éo do viveiro, projetos executados e agdes de
conservacao realizadas.

7. Monitorar os resultados das a¢cdes ambientais para avaliar sua eficécia.

8. Contribuir para a articulacéo entre a Secretaria Municipal, 6rgaos ambientais,
proprietarios de viveiros e a comunidade local, promovendo parcerias e fortalecendo
acoes coletivas voltadas a preservacao ambiental.

9. Elaborar e propor projetos de conservagao, restauragdo ambiental e ampliacéo de
areas verdes no municipio, assegurando a integragéo com politicas publicas de
desenvolvimento sustentavel.

10. Realizar outras atividades correlatas, conforme designado pelo Secretario Municipal de
Meio Ambiente e Desenvolvimento Econémico;

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, sendo desejavel formacéo superior em Ciéncias Ambientais,
Engenharia Ambiental, Biologia ou areas relacionadas;

+ Conhecimento notério em legislacdo ambiental, conservacéo da biodiversidade e
manejo sustentavel.
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SEMELT - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E TURISMO
Er -

O Secretario Municipal de Esportes, Lazer e Turismo tem como objetivo planejar,
coordenar e supervisionar as acdes e politicas publicas nas areas de esportes, lazer e
turismo, promovendo o desenvolvimento social, cultural e econdmico do municipio, em
conformidade com o Plano de Governo, com foco na qualidade de vida, integracao
comunitaria e promocgao do turismo sustentavel.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o 6rgao;

2. Coordenar as acbes das secretarias de esportes, lazer e turismo, garantindo a
execucao dos programas e agoes previstas no Plano de Governo;

3. Baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servico para garantir a boa execugdo dos
trabalhos nas unidades sob sua direcéo;

4. Zelar pela aplicagdo e cumprimento das politicas publicas nas areas de esporte, lazer e
turismo;

5. Assessorar o Prefeito nas decisdes relacionadas as areas de esporte, lazer e turismo,
dentro do Plano de Governo;

6. Apresentar o programa anual de trabalho das unidades sob sua direcdo, propondo
acdes para 0 aprimoramento continuo;

7. Participar de reunifes coletivas, despachando diretamente com o Prefeito quando
solicitado;

8. Elaborar e propor relatérios periddicos sobre as atividades da Secretaria, sugerindo
melhorias e estratégias para o desenvolvimento das areas sob sua responsabilidade;

9. Encaminhar a Secretaria Municipal de Gestéo Estratégica, a proposta orcamentaria da
Secretaria para o exercicio seguinte, devidamente justificada;

10. Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade e
administrar as dotagfes orcamentarias da Secretaria;

11. Firmar contratos de prestacdo de servicos relacionados a pasta, garantindo a
eficiéncia e a conformidade com as normas legais;
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12. Ordenar as despesas da Secretaria dentro dos limites estabelecidos pelo Prefeito;

13. Desenvolver politicas publicas de fomento ao esporte e ao lazer, promovendo
programas e eventos que incentivem a pratica esportiva e o bem-estar da populacao;

14. Organizar e coordenar eventos esportivos e de lazer que promovam a integragcao
social e a melhoria da qualidade de vida da comunidade;

15. Implementar acdes de incentivo a pratica esportiva, focando em todas as faixas
etarias e grupos sociais;

16. Elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento do turismo, promovendo o
municipio como destino turistico sustentavel e acessivel;

17. Firmar convénios e parcerias publicas e privadas para o desenvolvimento do
turismo, impulsionando o crescimento econdmico e social da cidade;

18. Promover a integracdo da comunidade local com o setor turistico, incentivando o
acolhimento e a receptividade aos turistas;

19. Organizar eventos turisticos para atrair visitantes e gerar oportunidades de geracao
de renda para a populacéo local,

20. Propor a admissdo e nomeacdo de servidores conforme as necessidades da
Secretaria, dentro das normas legais;

21. Aprovar a escala de férias dos servidores e decidir sobre pedidos de licenca,
conforme a conveniéncia e oportunidade da Administracao Publica;

22. Autorizar a participacdo de servidores em cursos, semindrios e atividades de
aperfeicoamento profissional, quando de interesse para a Administracao Publica;

23. Indicar substitutos para o cargo, quando houver afastamento ou impedimento
temporario;

24. Propor a instauracdo de processos administrativos disciplinares, conforme a
necessidade de regularizar situacdes na Secretaria;

25. Decidir sobre pedidos e encaminhamentos administrativos relacionados a
Secretaria,;

26. Supervisionar a execucdo das atividades da Secretaria, garantindo a conformidade
com as politicas publicas estabelecidas;

27. Representar o Prefeito quando solicitado, e em eventos politico-administrativos;

28. Promover a inovagao nos servigos prestados pela Secretaria, buscando a melhoria
continua na qualidade do atendimento ao publico e nos servigcos oferecidos;
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29. Incentivar a participacdo da comunidade e de parceiros locais para fortalecer as
acOes de esporte, lazer e turismo;

30. Realizar a gestéo estratégica dos programas e projetos em andamento, buscando a
otimizagao dos recursos publicos e a eficiéncia das acoes;

31. Executar outras atribuicbes correlatas, conforme delegadas pelo superior
hierarquico, sempre com foco na exceléncia na gestao publica.

REQUISITOS

4+ Ensino médio completo, sendo desejavel formacdo superior em areas relacionadas,
como Educacéao Fisica, Turismo, Administracdo Publica, ou areas correlatas;

4 Conhecimento das politicas publicas municipais, estaduais e federais nas areas de
esporte, lazer e turismo;

Icenco R R oo beAGoR bE ESPoiTES AZER ETURKHG

O Coordenador de Esportes, Turismo e Lazer é responsavel por planejar, coordenar e
supervisionar programas e acdes relacionadas ao esporte, & cultura e ao lazer no
municipio. Seu papel inclui o desenvolvimento de projetos que promovam a pratica
esportiva, o fomento a cultura local, o fortalecimento do turismo e o lazer da
comunidade.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Coordenar programas e projetos esportivos no municipio, visando a promocéao da
prética esportiva em diversas faixas etéarias e publicos;

2. Organizar e supervisionar eventos e competicdes esportivas, assegurando sua
execucao eficiente e a participacdo ativa da comunidade;

3. Planejar e implementar agdes para popularizar o esporte e estimular a pratica de
atividades fisicas entre os cidadéos;

4. Supervisionar a manutencdo e a infraestrutura das instalacdes esportivas, garantindo a
qualidade e seguranca dos espacos utilizados;

5. Coordenar parcerias com instituicdes publicas e privadas para o fomento ao esporte,
buscando recursos e apoio para iniciativas esportivas;
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6. Propor e gerenciar programas de capacitacdo para profissionais da area esportiva,
promovendo o desenvolvimento continuo de sua equipe;

7. Promover a inclusdo social por meio do esporte, oferecendo acesso a pratica esportiva
para diferentes faixas etarias e publicos;

8. Planejar e coordenar acdes de promogéao cultural no municipio, destacando as
manifestacdes culturais locais e promovendo a valorizagdo do patrimdnio cultural;

9. Organizar eventos culturais, como festivais, shows e apresentacdes, para envolver a
comunidade e atrair visitantes;

10. Desenvolver programas de educacao patrimonial e a¢cdes para conscientizar a
populacéo sobre a importancia da preservacéo cultural;

11. Estabelecer parcerias com instituicdes culturais para promover a integracéo entre o
municipio e outras localidades;

12. Incentivar a criagéo de roteiros turisticos culturais, integrando a histdria e as tradi¢cdes
locais em experiéncias turisticas enriquecedoras;

13. Coordenar agdes de promogao turistica e de lazer, visando atrair visitantes e estimular
o turismo local, destacando as atracfes culturais, naturais e de lazer;

14. Elaborar planos anuais de atividades turisticas e de lazer, com foco em eventos e
festivais que envolvam a populacédo e atraiam turistas;

15. Desenvolver e coordenar programas de lazer para a comunidade, oferecendo
atividades recreativas, oficinas culturais e esportivas, com foco na inclusédo social e no
bem-estar dos cidadaos;

16. Organizar eventos de lazer e entretenimento, como festas populares e competicdes
esportivas, promovendo a integragéo social,

17. Coordenar a criagdo e manutencao de infraestrutura turistica e de lazer, como centros
de informacdes, pontos de apoio aos turistas e espacos publicos de lazer;

18. Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas para promover o turismo e o
desenvolvimento de projetos turisticos que fortalegam a identidade local,

19. Acompanhar o desenvolvimento de projetos turisticos e garantir que atendam as
politicas de turismo sustentavel e as necessidades da comunidade;

20. Implementar melhorias nas areas de turismo e lazer, modernizando instalagdes e
criando novos espacos publicos para lazer e turismo;
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21. Auxiliar na captacao de recursos para projetos turisticos e de lazer, buscando
financiamento publico e privado para o setor;

22. Gerir a equipe da area de esportes, cultura e lazer, coordenando atividades,
capacitacao e garantindo a eficiéncia das operacgoes;

23. Elaborar e acompanhar o orcamento do setor, assegurando que 0S recursos sejam
alocados adequadamente para as acdes e projetos;

24. Monitorar os resultados dos programas e eventos, realizando avaliag6es periédicas e
propondo melhorias baseadas nos dados obtidos;

25. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, apresentando
resultados e sugerindo novas estratégias para potencializar o desenvolvimento do
setor;

26. Executar outras atribuicbes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
com foco na exceléncia na gestéo publica.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, desejavel formacdo superior em Educacdo Fisica, Turismo,
Gestédo Publica, Cultura ou areas afins;
#+ Conhecimento em administracédo de eventos nas areas de esportes, cultura ou lazer.

carco  [Rpgd SUPERVISOR DE ESPORTES

O objetivo do cargo é supervisionar a execucao de programas e atividades esportivas,
garantindo a qualidade e a efetividade dos projetos desenvolvidos na area de esportes.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar a implementacdo dos programas e atividades esportivas;

2. Acompanhar o desenvolvimento de eventos e competicdes esportivas;

3. Orientar e apoiar as equipes esportivas locais;

4. Avaliar o desempenho das atividades e propor melhorias;

5. Colaborar na organizagao de eventos e torneios esportivos;

6. Realizar a gestao da logistica e recursos necessarios para as atividades esportivas;

7. Executar outras atribuigcdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico,
sempre com foco na exceléncia na gestdo publica.
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4+ Ensino médio completo com conhecimentos em gestdo e organizacdo de eventos
esportivos

O Supervisor de Turismo é responsavel pela supervisdo de projetos e iniciativas
voltadas para o fortalecimento do turismo local, promovendo o municipio como destino
turistico e garantindo a qualidade dos servigos turisticos oferecidos.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar a execuc¢ao de programas de turismo, assegurando
alinhamento com o planejamento estratégico e a adesao de turistas.

2. Apoiar na organizacao de eventos turisticos, coordenando recursos, logistica
e infraestrutura para o sucesso das atividades.

3. Acompanhar projetos de infraestrutura turistica, como construcéo e
manutencdo de pontos turisticos e sinalizagdo adequada, garantindo
conformidade com padrdes de qualidade e seguranca.

4. Monitorar servicos turisticos, avaliando a qualidade de hotéis, restaurantes,
pontos turisticos e centros culturais, realizando auditorias e vistorias
periddicas.

5. Garantir que os servicos turisticos atendam aos padrdes de qualidade
estabelecidos, promovendo a satisfacdo dos visitantes.

6. Auxiliar na criacdo e implementacado de estratégias de marketing para divulgar
0 municipio como destino turistico.

7. Apoiar na gestdo de redes sociais e outros meios de comunicacao,
disseminando informacdes sobre atracfes e eventos turisticos.

8. Colaborar no estabelecimento de parcerias com o setor privado e
organizacdes para fortalecer o turismo local e captar patrocinios.

9. Avaliar o impacto das atividades turisticas por meio de feedbacks e analise
dos resultados obtidos.

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIII | Edigao n2 2010 Pagina 212 de 248

10.Propor novas iniciativas e solu¢des inovadoras para o desenvolvimento do
setor de turismo, promovendo o crescimento sustentavel.

11.Monitorar a evolugéo de obras e melhorias em infraestrutura turistica,
reportando atrasos e propondo solugdes junto aos responsaveis.

12. Auxiliar na gestao de contratos e servicos relacionados a infraestrutura
turistica, coordenando fornecedores e prestadores de servicos.

13. Participar de reunides de planejamento e avaliacdo junto a Secretaria
Municipal de Turismo, contribuindo para politicas publicas eficazes.

14.Executar outras atribuicdes correlatas, conforme orientagédo do superior
hierarquico.

REQUISITOS

4+ Ensino médio completo e conhecimento em gestdo, planejamento e execucéo
de eventos e servigos turisticos e culturais

O Supervisor de Lazer é responsavel por planejar, organizar e supervisionar atividades
recreativas, culturais e esportivas destinadas a comunidade local, promovendo
integracédo social, bem-estar e lazer de qualidade.

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO

1. Supervisionar a execucdo de programas de lazer, acompanhando sua implementacéo
e assegurando alinhamento com o planejamento estabelecido.

2. Garantir que as atividades de lazer sejam realizadas de forma eficiente, dentro dos
prazos e orgamentos definidos, monitorando a adeséo da comunidade.

3. Apoiar a equipe na organizacéo e execucao de atividades recreativas, culturais e
esportivas, fornecendo orientacao e suporte técnico.

4. Organizar eventos de lazer voltados para o publico local, colaborando na logistica,
definicdo de cronogramas e coordenacao de recursos necessarios.

5. Criar e executar atividades como festivais, competi¢cées, shows e feiras, visando
promover diversao e integracao social.
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6. Monitorar a evolucéo de obras e melhorias em infraestrutura de lazer, reportando
problemas ou atrasos e propondo solucdes.

7. Garantir que os espacos publicos e areas de lazer estejam adequados,
supervisionando a manutencédo e a qualidade desses ambientes.

8. Avaliar a eficacia e o impacto das atividades de lazer, conduzindo pesquisas de
satisfacédo e analisando os resultados obtidos.

9. Identificar oportunidades de melhoria nas atividades recreativas, propondo inovacdes
para aumentar a participacao e atratividade.

10. Auxiliar na gestéo de recursos e orcamento das atividades de lazer, monitorando os
gastos e propondo ajustes necessarios.

11.Colaborar com outras secretarias e 6rgdos municipais para integrar as iniciativas de
lazer a projetos culturais, esportivos e ambientais.

12.Executar outras atribui¢cdes correlatas, conforme orientagdo do superior hierarquico.

REQUISITOS

#+ Ensino médio completo e conhecimento em gestdo, planejamento e execucio
de eventos e servigos culturais
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SEEC - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
Er -

O Secretario Municipal de Educacédo e Cultura é responsavel por planejar, coordenar e
executar as politicas publicas educacionais e culturais do municipio; Este cargo visa
promover a qualidade do ensino, fomentar a cultura local, e garantir a implementagéao
de programas e projetos em ambas as areas, buscando o desenvolvimento integral dos
cidadédos e a valorizacdo das manifestagdes culturais da comunidade.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Promover a analise e a selecao do material didatico-pedagdégico, providenciando sua
aquisicao e orientando os profissionais da educacéo sobre a devida utilizacéo;

2. Providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos educacionais,
decorrentes de convénios e contratos, assegurando a correta aplicagcdo dos recursos e
a prestacao de contas;

3. Participar de programas educativos a cargo de outros 6rgaos publicos, contribuindo
com o desenvolvimento de acdes interinstitucionais que fortalecam o sistema
educacional municipal,

4. Acompanhar, tecnicamente, administrativa e financeiramente, os Conselhos Municipais
de Acompanhamento e Controle do FUNDEB (Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educacdo Basica), de Alimentacdo Escolar e de Educacéo,
garantindo que as politicas sejam implementadas conforme os regulamentos;

5. Promover a avaliagdo peridédica do sistema educacional municipal, buscando
realimentar e melhorar continuamente a qualidade do ensino;

6. Promover, coordenar e implementar oficinas de arte e criagcdo, bem como espetaculos,
exposicoes, exibicOes de filmes e videos, ciclos de debates e outros eventos culturais
que dinamizem a vida cultural do Municipio;

7. Promover programas culturais e artisticos de interesse publico, com regularidade,
oferecendo oportunidades para a populacdo participar de atividades culturais e
criativas;

8. Elaborar planos, programas e projetos culturais, em articulagio com os 6rgaos
estaduais e federais, visando a promoc¢ao e o desenvolvimento da cultura local;
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9. Manter e administrar equipamentos culturais e outras instituicbes culturais de
propriedade do Municipio, como teatros, centros culturais e museus;

10. Promover a valorizagdo da memodria do Municipio, registrando suas singularidades
arquitetonicas, urbanisticas e ambientais, bem como suas tradi¢gfes culturais;

11. Promover a difusdo dos habitos de leitura, incentivando o acesso e o0 gosto pela
leitura entre a populacéo;

12. Acompanhar e controlar a execucdo dos contratos celebrados pelo Municipio,
relacionados a educacéo e cultura, garantindo o cumprimento dos termos acordados;

13. Ordenar as despesas da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, sendo
responsavel pela gestdo, administracdo e utilizacdo das dotacdes orcamentarias da
Secretaria, em conformidade com a legislacdo vigente e as normas de controle da
Administracdo Publica Municipal;

14. Colaborar na realizacao de festividades civicas do Municipio, promovendo eventos
que fortalecam o espirito comunitario e a cidadania;

15. Fomentar a parceria com a sociedade civil e instituicbes publicas e privadas,
buscando recursos e apoio para a execucdo de programas educacionais e culturais;

16. Garantir a formacdo e capacitagdo continua dos profissionais da educacédo e da
cultura, promovendo programas de desenvolvimento profissional,

17. Administrar os recursos humanos da Secretaria, coordenando as equipes envolvidas
nas atividades educacionais e culturais, e assegurando a distribuicdo eficiente de
tarefas;

18. Executar outras atribuicdes relacionadas ao cargo, conforme determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo, garantindo que as politicas publicas sejam implementadas
de maneira integrada e eficaz;

REQUISITOS

+ Formacéo superior em Pedagogia, Educacédo, Gestdo Cultural, ou areas afins;

+ Experiéncia em gestdo publica, especialmente nas areas de educacéo e cultura;

#+ Conhecimento em gestdo orcamentaria e financeira aplicada a projetos educacionais e
culturais;
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oo [ coonoeuavon reoasosico

O Coordenador Pedagoégico tem como objetivo principal orientar, coordenar e
supervisionar as atividades pedagogicas dentro das escolas municipais, assegurando
que as politicas educacionais sejam implementadas de maneira eficaz, visando a
melhoria da qualidade do ensino.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar a execucdo de programas e projetos educacionais, assegurando o
cumprimento das metas estabelecidas e 0 adequado funcionamento das atividades;

2. Monitorar o desenvolvimento de iniciativas educacionais, como programas de leitura,
alfabetizacao, e programas de reforgo escolar, entre outros;

3. Coordenar o desenvolvimento de estudos, pesquisas e diagndsticos sobre o sistema
educacional, visando aprimorar as praticas pedagdgicas e identificar areas que
necessitam de melhoria;

4. Analisar dados educacionais para sugerir melhorias no processo de ensino-
aprendizagem;

5. Supervisionar a implementacdo de atividades técnico-pedagdgicas nas unidades de
ensino, garantindo que as praticas pedagodgicas estejam em conformidade com as
diretrizes educacionais municipais;

6. Auxiliar na adaptacdo e criacdo de materiais didaticos e estratégias pedagodgicas
conforme a necessidade de cada unidade de ensino;

7. Acompanhar e supervisionar as atividades pedagdgicas nas creches municipais,
assegurando que os programas de educacao infantil sejam eficazes e atendam as
necessidades das criancas;

8. Propor melhorias na qualidade do atendimento educacional infantil, com foco no
desenvolvimento integral dos alunos;

9. Propor e coordenar parcerias com as esferas estadual e federal para o
desenvolvimento de programas educacionais voltados a educacdo infantil e
fundamental,

10. Acompanhar o cumprimento dos termos de convénios e acordos de cooperagao
para o financiamento de projetos educacionais;

11. Supervisionar e orientar a elaboragdo e a implantacdo de curriculos alinhados as
diretrizes educacionais, garantindo que as necessidades educacionais locais sejam
atendidas;
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12. Acompanhar a implementacdo de programas de avaliacdo do desempenho dos
alunos e da qualidade do ensino, propondo ajustes sempre que necessario;

13. Coordenar e promover programas de capacitacdo para os professores da rede
municipal, visando o aprimoramento continuo da pratica pedagdgica e o
desenvolvimento profissional;

14. Fomentar o uso de metodologias inovadoras e a integracdo de novas tecnologias no
processo de ensino;

15. Supervisao do Trabalho Administrativo e Pedagdgico das Escolas:

16. Supervisionar o trabalho pedagdgico e administrativo das escolas, garantindo que a
gestdo escolar seja eficiente e voltada para a melhoria continua da qualidade
educacional;

17. Colaborar com a gestdo escolar para resolver problemas administrativos que
impactem o ambiente de aprendizagem;

18. Propor e participar das discussfes sobre o calendario escolar, garantindo que as
datas e periodos sejam adequados ao ciclo educacional e as necessidades dos alunos;

19. Sugerir e apoiar o processo de aquisicdo de materiais didaticos e pedagdogicos que
atendam as demandas do curriculo e do planejamento escolar;

20. Incentivar e supervisionar a implementacdo de préaticas de educacgéo fisica e
atividades esportivas nas escolas, promovendo a saude e o bem-estar dos alunos;

21. Organizar eventos esportivos escolares que incentivem a participacdo de todos os
alunos;

22. Garantir que os alunos com deficiéncia recebam atendimento educacional
especializado, promovendo a inclusdo e o acompanhamento individualizado conforme
as necessidades;

23. Propor e implementar programas de capacitacdo para professores que atendem
alunos com necessidades educacionais especiais;

24. Executar outras atribuicbes correlatas, conforme delegadas pelo superior
hierérﬁuico| _

+ Formagéo superior em Pedagogia ou areas correlatas;
+ Conhecimento sobre a legislacdo educacional e as diretrizes de ensino para a
educacao basica.
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O Supervisor Pedagoégico tem como principal objetivo supervisionar e avaliar as
atividades pedagégicas nas escolas municipais, assegurando o cumprimento das
normas e a qualidade do ensino; Ele é responsavel por monitorar a execug¢do dos
planos pedagdégicos e programas educacionais, proporcionando apoio e orientagado aos
docentes, a fim de garantir a eficiéncia e a melhoria continua do processo educacional.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Garantir que os programas e planos pedagdgicos sejam executados corretamente nas
escolas, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Educacéo;

2. Monitorar a implementacéo das estratégias pedagdgicas, assegurando que 0s objetivos
educacionais sejam atingidos de maneira eficaz;

3. Orientar os docentes quanto a aplicacdo de metodologias de ensino adequadas ao
perfil dos alunos e as necessidades curriculares, incentivando praticas pedagdgicas
inovadoras;

4. Acompanhar o uso de novas abordagens pedagdgicas e metodologias ativas para
promover um ensino mais dindmico e eficiente;

5. Realizar visitas periédicas as escolas para acompanhar de perto o desenvolvimento
das atividades educacionais, identificar dificuldades e propor solucdes;

6. Avaliar as condi¢cdes do ambiente escolar e fornecer feedback sobre a execuc¢do dos
planos pedagdgicos e o desempenho dos alunos;

7. Fornecer apoio continuo aos professores no planejamento e execucdo de suas
atividades pedagdgicas, oferecendo sugestdes para aprimorar o ensino e estratégias
para superar desafios;

8. Organizar encontros pedagdgicos para discutir praticas educativas e promover o
desenvolvimento profissional dos professores;

9. Avaliar periodicamente o desempenho das escolas, analisando os resultados das
avaliagOes internas e externas, identificando pontos fortes e areas que necessitam de
melhorias;

10. Propor agbes corretivas ou aprimoramentos nas praticas pedagégicas e
administrativas para melhorar os resultados educacionais e a qualidade do ensino;
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11. Incentivar e coordenar programas de formacdo continua para os professores,
oferecendo capacitacdo e workshops focados em desenvolvimento profissional e
aprimoramento pedagdgico;

12. Estimular a troca de experiéncias entre os docentes para promover a aprendizagem
colaborativa e a inovagao no ensino;

13. Supervisionar a aplicacdo de programas de avaliagdo educacional, tanto para os
alunos quanto para os docentes, garantindo que sejam realizados de maneira justa e
eficaz;

14. Auxiliar no diagnostico de dificuldades educacionais e sugerir intervencdes
pedagodgicas para melhorar o desempenho dos alunos;

15. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior

REQUISITOS

lF-|

+ Formacéo superior em Pedagogia ou areas correlatas;
+ conhecimentos em gestdo educacional e acompanhamento de resultados e técnicas de
medicdo de desempenho académico.

(cakso  |E23 COORDENADOR DE EDUCAGAO ESPECIAL

O Coordenador de Educacgédo Especial tem como principal objetivo coordenar as
atividades voltadas para a educacgdo inclusiva, assegurando que os alunos com
deficiéncias e necessidades educacionais especiais recebam atendimento adequado e
de qualidade; Seu papel € garantir que a educacdo seja acessivel e eficiente para
todos os alunos, promovendo a igualdade de oportunidades no processo de ensino-
aprendizagem.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Coordenar os programas de educacédo especial nas escolas, garantindo que os alunos
com necessidades especiais sejam atendidos de acordo com suas especificidades e no
contexto inclusivo;

2. Supervisionar a implementacdo de planos educacionais individuais (PEIs) para alunos
com deficiéncia, assegurando que os objetivos pedagdgicos sejam atingidos;

3. Propor e organizar atividades de formacdo continuada e capacitacdo para o0s
educadores, com foco em préticas pedagdgicas inclusivas, estratégias para lidar com
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alunos com deficiéncias e a adaptacdo do curriculo para atender a todos os
estudantes;

4. Promover workshops, palestras e cursos de atualizagcdo sobre metodologias de ensino
inclusivas e sobre as diversas deficiéncias e suas implica¢des educacionais;

5. Acompanhar e supervisionar os atendimentos educacionais especializados oferecidos
nas escolas, garantindo que os alunos com deficiéncias recebam suporte adequado,
como o Atendimento Educacional Especializado (AEE), e que as adaptagles
necessarias sejam feitas no processo de ensino-aprendizagem;

6. Monitorar o progresso dos alunos e revisar os planos de atendimento quando
necessario, a fim de ajustar as estratégias pedagdgicas de acordo com as
necessidades de cada aluno;

7. Desenvolver e implementar estratégias pedagodgicas e metodoldgicas voltadas a
inclusdo dos alunos com deficiéncia no ambiente escolar regular, promovendo a
participacdo ativa desses alunos nas atividades escolares;

8. Elaborar projetos de inclusdo que incentivem a interagdo entre alunos com e sem
deficiéncias, criando um ambiente escolar que valorize a diversidade e a inclusao
social;

9. Estabelecer e coordenar parcerias com profissionais especializados, como
psicopedagogos, fonoaudidlogos, terapeutas ocupacionais, e outros, para apoiar o
atendimento educacional especializado;

10. Trabalhar em conjunto com as familias, assistentes sociais e outros profissionais da
area de salde para garantir que os alunos recebam um atendimento integral e
eficiente;

11. Orientar a adaptacdo de materiais didaticos e recursos pedagdgicos para que
atendam as necessidades dos alunos com deficiéncias, incluindo recursos de
acessibilidade como livros em braille, tecnologia assistiva e materiais de facil leitura;

12. Incentivar o uso de novas tecnologias que possam facilitar o aprendizado e
promover maior inclusdo dos alunos com necessidades educacionais especiais;

13. Realizar o acompanhamento continuo das atividades e programas de educacgao
especial, avaliando sua eficacia e propondo melhorias quando necessério;

14. Analisar resultados de avaliacbes e dados de desempenho dos alunos, utilizando
essas informacdes para ajustar praticas pedagdgicas e estratégias de ensino;

15. Assegurar que todos os procedimentos, atividades e praticas estejam alinhados com
a legislacéo de educacéo especial vigente, incluindo a Lei Brasileira de Inclusdo (LBI) e
as diretrizes do Ministério da Educacao;
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16. Trabalhar para que o0 municipio esteja em conformidade com as normas e
regulamentos relacionados a inclusao escolar e educacéo especial;

17. Executar outras atribui¢cdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico

REQUISITOS

4+ Formacéo superior em Pedagogia com especializacdo em Educacédo Especial ou areas
correlatas;

+ Experiéncia comprovada na area de educagdo inclusiva e no atendimento a alunos
com deficiéncias;

4+ Conhecimento da legislacdo brasileira sobre educacdo especial, como a Lei Brasileira
de Incluséo (LBI), e diretrizes de inclusdo escolar;

_ imdl SUPERVISOR DE EDUCACAO DE EDUCACAO ESPECIAL

O Supervisor de Educacao Especial é responsavel por acompanhar e apoiar a
implementacdo de acgdes voltadas a educacdo inclusiva e ao atendimento das
necessidades dos alunos com deficiéncia ou transtornos globais do desenvolvimento nas

escolas do municipio

DESCRICAO DAS FUNGCOES DO CARGO

1. Acompanhar a execucédo dos programas de educagao especial has escolas, auxiliando
na supervisdo e no atendimento aos alunos com necessidades especiais em um
contexto inclusivo.

2. Monitorar a aplicacdo dos Planos Educacionais Individuais (PEIs), assegurando que os
objetivos pedagogicos e as adaptagdes propostas sejam implementados conforme
planejado.

3. Supervisionar a organizagado de capacitacdes e formacdes continuadas para os
educadores, com foco em praticas pedagdgicas inclusivas e adaptacgédo curricular para
atender as especificidades dos alunos.

4. Participar da organizacdo e promocéo de workshops, palestras e eventos de
atualizagcéo sobre metodologias inclusivas, ampliando o conhecimento dos profissionais
da rede de ensino.
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5. Supervisionar o Atendimento Educacional Especializado (AEE) nas escolas, garantindo
que os servicos oferecidos atendam as necessidades dos alunos e estejam alinhados
com as diretrizes da coordenacéo.

6. Acompanhar o progresso dos alunos com deficiéncia, coletando informacgdes e dados
para subsidiar ajustes nos planos de atendimento, em colaboragédo com o Coordenador
de Educacéo Especial.

7. Apoiar a aplicacdo de estratégias pedagdgicas inclusivas no ambiente escolar regular,
incentivando a participacédo ativa de alunos com deficiéncia nas atividades escolares.

8. Auxiliar na implementacé&o de projetos de inclusdo que promovam a interagéo e a
valorizacdo da diversidade entre alunos com e sem deficiéncias.

9. Estabelecer parcerias com profissionais especializados e servigos externos que
contribuam para o atendimento integral dos alunos.

10. Atuar como elo entre os professores, familias e outros profissionais, promovendo a
comunicagao e a cooperacgao para garantir um atendimento educacional de qualidade.

11. Apoiar a adaptacdo de materiais didaticos e recursos pedagdgicos, garantindo a
acessibilidade para todos os alunos, e incentivar o uso de tecnologias assistivas no
processo de ensino-aprendizagem.

12. Realizar visitas regulares as escolas para acompanhar as praticas inclusivas,
identificando necessidades e propondo ajustes ou melhorias.

13. Realizar o levantamento de dados e avaliacdo das acfes e programas de educacgao
especial, garantindo que estejam em conformidade com a legislagéo vigente e as
diretrizes educacionais do municipio.

14. Assegurar que as praticas pedagdgicas estejam alinhadas as orientagdes do
Secretario de Educacédo e Cultura, promovendo a execucao eficiente das politicas
publicas de inclusao escolar.

Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico

REQUISITOS

+ Formacao superior em Pedagogia com especializacdo em Educacédo Especial ou areas
correlatas;

+ Experiéncia em gestdo de projetos educacionais, preferencialmente com foco em
Educacéo Inclusiva ou Educacgao Especial,

#+ Conhecimento profundo sobre a legislacdo relacionada a educacédo especial, como a
Lei Brasileira de Inclusao (LBI) e diretrizes do Ministério da Educac¢ao (MEC);
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(casto BRI COORDENADOR DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS DA EDUCAGAO

Ao Coordenador de Administracdo e Financas da Educagdo compete gerenciar as
atividades administrativas e financeiras da Secretaria Municipal de Educacao,
assegurando que o0s recursos publicos sejam corretamente alocados, geridos e
aplicados, conforme as diretrizes orgcamentéarias, além de garantir a transparéncia e
eficiéncia na execucao de programas e projetos educacionais.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Planejar, coordenar e supervisionar a execucdo do orcamento da educagdo municipal,
garantindo que os recursos sejam distribuidos conforme as necessidades e prioridades
estabelecidas no Plano de Governo;

2. Elaborar e revisar periodicamente o planejamento financeiro e orgamentario, de modo a
atender as exigéncias do sistema educacional municipal;

3. Acompanhar a execuc¢do orcamentaria, controlando a alocacdo e a utilizacdo dos
recursos financeiros destinados a educacao;

4. Elaborar o orcamento anual da Secretaria de Educacéo, incluindo todas as despesas
com manutengdo das escolas, projetos educacionais, capacitacdo de professores e
outras atividades;

5. Garantir a compatibilidade entre os planos e projetos educacionais com 0S recursos
financeiros disponiveis, ajustando as projecdes conforme as necessidades emergentes;

6. Realizar o acompanhamento da execucdo orcamentdaria, propondo ajustes quando
necessario, visando o cumprimento das metas estabelecidas;

7. Coordenar a aquisicdo de materiais pedagogicos, didaticos e administrativos
necessarios para as escolas municipais, garantindo que atendam as especificacdes e
sejam entregues dentro do prazo estabelecido;

8. Estabelecer parcerias com fornecedores, garantindo condices de compras vantajosas
e dentro da legislacao de licitagdes e contratos publicos;

9. Controlar a distribuicdo de materiais didaticos e pedagodgicos, assegurando que todos
0s estabelecimentos de ensino recebam o necessario para o bom andamento das
atividades;
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10. Coordenar a execucdo de convénios e parcerias entre a Secretaria Municipal de
Educacdo e 6rgados estaduais, federais ou privados, assegurando que 0OS recursos
sejam aplicados conforme as clausulas contratuais e as hormas vigentes;

11. Acompanhar a execucéo fisica e financeira de projetos financiados por convénios,
garantindo a correta aplicacdo dos recursos e o cumprimento das metas estabelecidas;

12. Propor e estruturar novos convénios e parcerias que possam ampliar as acoes e
recursos para o desenvolvimento de programas educacionais;

13. Supervisionar e garantir a prestacdo de contas regular e transparente dos recursos
financeiros utilizados, conforme exigido pelos 6rgdos de controle e auditoria;

14. Elaborar relatérios financeiros detalhados sobre a utilizacdo de recursos publicos,
prestando contas ao prefeito, aos conselhos municipais e aos 6rgaos de controle
interno e externo;

15. Implementar e manter sistemas de controle financeiro e auditoria interna para
assegurar que 0s recursos sejam utilizados de maneira eficiente e conforme as
normativas legais;

16. Coordenar as atividades da equipe administrativa e financeira da Secretaria de
Educacédo, assegurando que todos os membros da equipe estejam capacitados e
alinhados aos objetivos da gestédo financeira;

17. Propor e realizar capacitacdo constante para o0s servidores envolvidos nas
atividades financeiras, para garantir o cumprimento das normas e procedimentos
exigidos pela legislacéo vigente;

18. Desenvolver planos de trabalho, definir prazos e metas de desempenho para 0s
membros da equipe administrativa e financeira;

19. Colaborar na elaboracdo de relatérios anuais de atividades, destacando os
resultados financeiros e orcamentarios da Secretaria de Educacéo;

20. Apoiar os gestores educacionais na elaboracao de planos e projetos pedagdégicos,
oferecendo suporte na definicdo do orcamento necessario para sua execugao;

21. Fornecer informacfes financeiras e orcamentarias aos coordenadores pedagdgicos
e demais areas da Secretaria para facilitar a tomada de decisdes sobre as ac¢les
educacionais;

22. Assegurar que todas as atividades financeiras da Secretaria de Educacdo estejam
em conformidade com a legislacao fiscal, financeira e orgcamentaria vigente, incluindo
as normas do Tribunal de Contas, Controladoria Geral do Municipio e outras instancias
de controle;
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23. Acompanhar as mudancas na legislacédo e implementar as adequac¢des necessarias
no processo de gestdo financeira da Secretaria;

24. Executar outras atribui¢cdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico

REQUISITOS

4 Formacdo superior em Administracdo, Contabilidade, Economia ou areas
correlatas;

4 Experiéncia em gestdo administrativa e financeira, preferencialmente no setor
publico;

4+ Conhecimento da legislacéo financeira publica e orgamentdaria, com experiéncia
em gestao de recursos publicos e controle de despesas.

(carco [EEAl SUPERVISOR DE ADMINISTRACAO E FINANGAS DA EDUCACAO

O Supervisor de Administracdo e Financas da Educacdo é responsavel por
supervisionar e executar as atividades administrativas e financeiras relacionadas a
gestao dos recursos da area educacional, garantindo a transparéncia, a eficiéncia e o
cumprimento das normas e regulamentos estabelecidos.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar o planejamento orgamentério da area educacional, incluindo a
elaboracéo de previsdes financeiras e a alocagado de recursos para projetos e
programas educacionais.

2. Coordenar a execuc¢ao e o controle do orcamento da Secretaria de Educacéo,
monitorando o uso de recursos financeiros e garantindo que as despesas estejam em
conformidade com as diretrizes estabelecidas.

3. Acompanhar a execugdo de contratos e convénios firmados pela Secretaria, verificando
o0 cumprimento das clausulas financeiras e administrativas, além de assegurar a correta
execucao dos servi¢os contratados.

4. Elaborar relatérios financeiros periédicos, apresentando a situacao orgcamentaria e
financeira da educacéo, com analises sobre a alocacao de recursos e a execuc¢ao das
despesas.
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5. Coordenar a elaboracao de processos licitatorios e compras relacionadas a area
educacional, assegurando que as aquisicdes sejam realizadas conforme a legislacéo
vigente e dentro do orgamento aprovado.

6. Supervisionar os processos de prestacao de contas, garantindo que todos 0s
documentos financeiros e fiscais estejam corretos e em conformidade com a legislacao.

7. Apoiar a Secretaria de Educacéo na analise e no acompanhamento de projetos e
programas educacionais, colaborando na definicdo de prioridades orgamentérias e
assegurando a viabilidade financeira das ac¢fes.

8. Controlar o fluxo de caixa da area educacional, garantindo o pagamento pontual de
fornecedores, servidores e prestadores de servigos, além de monitorar a receita e a
despesa dentro dos limites estabelecidos.

9. Gerir 0 sistema de controle financeiro e administrativo da Secretaria, assegurando que
todos os dados e informagdes estejam organizados e acessiveis para auditorias e
avaliacOes.

10. Orientar e apoiar as equipes administrativas das escolas e unidades educacionais
sobre processos financeiros, compras e prestacao de contas, promovendo a correta
aplicacéo dos recursos.

11. Colaborar com a equipe de gestao da Secretaria para garantir que a distribuicdo de
recursos financeiros atenda as necessidades e prioridades da educac¢do no municipio.

12. Realizar a analise e acompanhamento de relatérios de desempenho financeiro,
propondo ajustes quando necessario para garantir a eficiéncia da gestéo de recursos
publicos.

13. Garantir o cumprimento da legislacao e das politicas publicas relacionadas a educacéo,
principalmente no que se refere ao uso de recursos financeiros publicos.

14. Executar outras atividades correlatas, conforme demandas da Secretaria ou do
superior hierarquico.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, desejavel formacdo superior em Administracéo,
Contabilidade, Economia ou areas correlatas;

+ Conhecimento notério em gestdo administrativa e financeira, preferencialmente
no setor publico, legislagéo financeira publica e orcamentéaria

Lcarco [agd COORDENADOR DE CULTURA
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Coordenar, planejar e implementar programas, projetos e ac¢des culturais no municipio,
promovendo o desenvolvimento sustentavel da cultura local; Focar na valorizagdo das
diversas expressdes artisticas e culturais da comunidade, assegurando a execucao
eficiente das politicas publicas culturais e buscando integrar as manifestacdes culturais

z

1. Programar, dirigir, produzir e promover projetos e programas culturais, artisticos e
educativos, alinhados as diretrizes do Plano de Governo e as necessidades culturais da
populacéo;

2. Coordenar a execucao de acdes culturais voltadas a promocao da arte, da musica, da
danca, do teatro, das tradi¢des locais e do patrimonio cultural do municipio;

3. Conceber, planejar e operacionalizar projetos que estimulem a criatividade e o potencial
artistico dos cidaddos, fomentando a participacdo ativa da comunidade na producédo
cultural,

4. Articular-se com Orgdos municipais, estaduais, federais e entidades privadas para a
execucao de programas e projetos culturais, garantindo o fortalecimento da rede de
parcerias e a implementacdo de convénios e parcerias para ampliacdo das acbes
culturais;

5. Coordenar o estabelecimento de parcerias estratégicas que promovam o desenvolvimento
cultural e artistico do municipio, viabilizando o acesso a recursos e eventos de grande
porte;

6. Controlar e organizar permanentemente o calendario de eventos culturais e artisticos da
cidade, coordenando a participacdo do municipio em festivais, exposi¢cdes, apresentacdes
e outras atividades culturais;

7. Assegurar que 0s eventos programados estejam alinhados com as politicas culturais do
municipio e com os objetivos de promocéao da diversidade cultural;

8. Fomentar, apoiar e incentivar a producdo cultural local, criando condi¢cdes para que
artistas, grupos culturais e iniciativas comunitarias possam desenvolver e apresentar seus
trabalhos a populagéo;

9. Organizar e apoiar eventos culturais que promovam a producado e divulgacdo da cultura
popular, além de estimular a valorizacdo do patrimonio cultural imaterial da comunidade;

10. Promover o desenvolvimento cultural do municipio por meio do estimulo ao cultivo
das ciéncias, artes, letras e historia, incentivando a preservacgao e valorizagcdo da memoaria
cultural local,
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11. Desenvolver e coordenar a¢des voltadas para a valorizagao das tradi¢cdes culturais,
incentivando a participagdo da comunidade nas atividades culturais e artisticas que
representem a identidade local,

12. Planejar e coordenar a¢des culturais nos equipamentos culturais municipais (teatros,
centros culturais, museus, entre outros) e nos espacos publicos, criando oportunidades
para a difuséo cultural e a educacéo artistica;

13. Garantir a infraestrutura necessaria para a execucdo de atividades culturais,
providenciando condicdes adequadas de espaco e apoio logistico para as iniciativas;

14. Gerenciar as unidades culturais, assegurando que o regimento interno seja cumprido
e que as acgdes desenvolvidas nas unidades culturais estejam em conformidade com as
diretrizes da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

15. Acompanhar e avaliar regularmente as acdes desenvolvidas nas unidades culturais
e artisticas, visando aprimorar a qualidade do atendimento ao publico e o impacto cultural
das atividades;

16. Propor e coordenar as politicas culturais nas unidades, promovendo a integragao e
ampliacdo das atividades culturais com foco na acessibilidade, inclusdo e diversidade
cultural;

17. Gerir e coordenar projetos que visem a formagéo artistica da comunidade, como
oficinas de arte, cursos de capacitacéo, programas de incentivo ao talento local, além de
promover eventos que incentivem a participagdo cidada na cultura e nas artes;

18. Trabalhar de forma continua na organizacdo de espetaculos, exposicdes, feiras
culturais, shows, entre outros eventos para dar visibilidade aos talentos e iniciativas
culturais do municipio;

19. Acompanhar e avaliar o impacto das atividades culturais e artisticas no municipio,
propondo melhorias e ajustando as estratégias de acordo com as necessidades da
comunidade e com o feedback dos participantes e da sociedade civil;

20. Elaborar relatérios sobre os resultados das ac¢fes culturais, identificando pontos de
melhoria e oportunidades de crescimento nas atividades promovidas pela Secretaria;

21. Executar outras atividades relacionadas a area cultural que forem delegadas pelo
superior hierarquico, colaborando com a Secretaria Municipal de Educacao e Cultura no
desenvolvimento de novas iniciativas e projetos;

22. Executar outras atribui¢cdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico

REQUISITOS
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4 Formacao superior em Artes, Cultura, Pedagogia, Comunicag&o ou areas correlatas;

#+ Experiéncia em gestdo cultural, planejamento de eventos e projetos culturais e
artisticos;

4+ Conhecimento em politicas publicas culturais, legislacédo cultural e técnicas de gestéo
de projetos culturais;

O objetivo do cargo é Supervisionar a execugcdo de programas e projetos culturais no
municipio, assegurando que as acdes estejam alinhadas as politicas publicas culturais
e ao desenvolvimento da cultura local; Garantir a eficiéncia das atividades culturais,
promovendo a participagdo da comunidade e valorizando as diversas manifestagcfes
culturais;

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar a implementacdo e o andamento de programas e projetos culturais no
municipio;

2. Acompanhar as atividades realizadas nas unidades culturais, como museus, centros
culturais e espacos de arte;

3. Apoiar e orientar as equipes responsaveis pela execucdo dos projetos culturais,
garantindo que os recursos sejam utilizados de forma eficiente;

4. Colaborar com a coordenacéao de cultura na elaboragao e execucao de estratégias para
o fomento a cultura local;

5. Realizar visitas periddicas aos projetos e eventos culturais para avaliar os resultados e
propor melhorias;

6. Estabelecer parcerias com organizacdes publicas e privadas para fortalecer as acdes
culturais;

7. Controlar o calendario de eventos culturais e garantir a organizagdo dos mesmos;

8. Acompanhar o processo de captacdo de recursos para 0s projetos culturais, como
convénios e patrocinios;

9. Auxiliar na promogao da cultura popular e no desenvolvimento de atividades culturais
de interesse publico;
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10. Garantir a qualidade e acessibilidade das atividades culturais, com foco na inclusao
social e diversidade cultural;

11. Executar outras tarefas relacionadas as atividades culturais, conforme orientacao da
coordenacgao ou da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

REQUISITOS

4+ Ensino médio completo, desejavel formacdo superior em areas como Histéria,
Artes, Educacao ou Cultura;

4+ Experiéncia prévia em supervisdo de projetos culturais ou areas afins;

4+ Conhecimento sobre politicas publicas culturais e praticas de gestéo cultura.

SEAS - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Er -

O Secretario Municipal de Assisténcia Social tem como objetivos coordenar e
implementar politicas publicas voltadas a assisténcia social, promover a inclusédo social,
garantir direitos basicos e atender as demandas das popula¢gdes em situagéo de
vulnerabilidade. Atua na gestdo de programas, servigos e recursos destinados a
protecdo social, fortalecendo a cidadania e a integragcdo comunitaria

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia e Protecdo Social e
projetos e acgbes que visem o enfrentamento dos problemas de pobreza, excluséo e
risco social da populagcdo do Municipio em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal, o Sistema Unico de Assisténcia Social e a legislac&o vigente;

2. Estruturar, implantar e gerenciar o sistema de protecdo social basica dirigido a
populacédo que vive em situacdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza e da
fragilizacdo dos vinculos afetivos e comunitarios, em consonancia com a Politica
Municipal de Assisténcia Social, o Sistema Unico de Assisténcia Social e a Politica
Nacional de Assisténcia Social;

3. Estruturar, implantar e gerenciar o Sistema de Protecdo Social Especial dirigido ao
atendimento de familias e individuos cujos direitos tenham sido violados e/ou
ameacados, em consonéncia com a Politica Municipal de Assisténcia Social e o
Sistema Unico de Assisténcia Social;

4. Administrar o funcionamento e manutencdo da infraestrutura fisica e unidades que
compdem a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
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5. Promover e manter a integracado entre politicas publicas, iniciativa privada e sociedade,
com vistas ao fomento do amparo e protecdo a pessoas e familias em situacéo de risco
e vulnerabilidade social;

6. Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgaos colegiados afins, com vistas a colher
subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento
social do Municipio;

7. Desenvolver, implantar e garantir a atualizagcdo dos sistemas de informacdo sobre a
situagdo socioecondmica das familias do Municipio, a fim de oferecer assisténcia aos
que se enquadrem nos critérios definidos em normas superiores;

8. Promover e monitorar, junto a equipe, a manutencdo de informag¢fes atualizadas no
Cadastro Unico para Programas Sociais, como uma ferramenta que permita identificar
todas as familias em situacdo de pobreza e risco social que devem ser incluidas nos
programas de assisténcia social do Municipio e acompanhar o impacto destes
programas na melhoria de qualidade na situagéo social das familias beneficiadas;

9. Formular, executar e avaliar programas e acOes de fortalecimento da organizacao
comunitaria, com a finalidade de promover a participagdo da sociedade no
enfrentamento de seus problemas e necessidades;

10. Promover e coordenar mutirdes comunitarios, programas de ajuda muatua e demais
eventos comunitarios, em articulagdo com outros 6rgaos municipais;

11. Realizar acdes de captagcdo de recursos que permitam a viabilizagdo do
financiamento dos programas de assisténcia social no Municipio;

12. Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

13. Coordenar e dirigir politicas publicas de igualdade e cidadania que fomentem o
apoio aos grupos sociais especiais, hotadamente no que diz respeito a:

a. identificacdo e andlise dos problemas, assuntos e decisdes relacionados aos
direitos humanos, organizando acfGes para a obtencdo de recursos publicos
perante os Governos Estadual e Federal;

b. promocgao de politicas publicas que visem a eliminar a discriminagdo da mulher,
assegurando-lhe condi¢cbes de liberdade e igualdade de direitos, bem como sua
plena participacdo nas atividades politicas, econémicos, sociais e culturais,
articulando acbes que permitam a obtencdo de recursos publicos perante os
Governos Estadual e Federal;

c. promocdo de politicas publicas a pessoa idosa, buscando sua integridade,
liberdade e direitos conforme definido nas legislagdes vigentes, articulando acdes
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que permitam a obtencdo de recursos publicos perante os Governos Estadual e
Federal,

d. promocdo de politicas publicas da juventude, visando cumprir o definido nos
dispositivos legais vigentes, articulando ac¢des que permitam a obtencdo de
recursos publicos perante os Governos Estadual e Federal,

e. promocdo de politicas publicas a pessoas com deficiéncia visando cumprir o
definido nos dispositivos legais vigentes, promovendo gestdes que viabilizem a
obtencédo de recursos publicos perante os Governos Estadual e Federal;

f. promocéo de politicas publicas que favoregam ao dialogo interreligioso;

g. promocéao de politicas publicas que visem apoiar as iniciativas de igualdade étnica
e racial, promovendo gestdes que viabilizem a obtencdo de recursos publicos
perante os Governos Estadual e Federal;

14. Ordenar as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela gestéo,
administracado e utilizagcdo das dotacdes orcamentarias da unidade administrativa, nos
termos da legislacdo em vigor, e em todas as esferas juridicas, o que sera objeto de
comunicacao aos 6rgaos de controle da Administragcdo Publica Municipal;

15. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal;

REQUISITOS

4+ Ensino superior completo em areas como Servico Social, Psicologia, Sociologia,
Administracao Publica, Direito ou outras correlatas.

+ Dominio sobre a Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS), o Sistema Unico
de Assisténcia Social (SUAS) e legisla¢gdes relacionadas.

(carco Bl COORDENADOR DE SERVICO DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULO

O objetivo do cargo é coordenar e implementar as acdes do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos (SCFV), visando fortalecer os vinculos familiares e
comunitarios, promover a convivéncia social saudavel e melhorar a qualidade de vida
dos usuarios, em conformidade com as politicas publicas de assisténcia social;

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
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1. Coordenacdo das Atividades do SCFV: Coordenar as atividades do Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, assegurando que 0s programas sejam
executados de forma eficaz e de acordo com as diretrizes da politica publica de
assisténcia social,

2. Planejamento e Implementacdo de Programas: Elaborar e implementar programas e
acdes voltadas para a promocgdo da convivéncia familiar e comunitaria, com foco no
fortalecimento de vinculos e na inclusdo social; Planejar atividades que estimulem o
protagonismo e a autonomia dos usuarios;

3. Atendimento a Diversas Faixas Etarias: Organizar e supervisionar a execucdo de
atividades direcionadas a diferentes grupos etarios (criancas, adolescentes, idosos e
familias), garantindo a adequacédo das acdes as necessidades especificas de cada

grupo;

4. Promogéo da Participacdo Comunitaria: Garantir a participacdo ativa da comunidade
nos programas sociais oferecidos, promovendo o engajamento das familias e usuarios
nas atividades do SCFV; Estimular a criagdo de grupos e redes de apoio que reforcem
o tecido social local;

5. Fortalecimento da Rede de Apoio Social: Propor, articular e estabelecer parcerias com
outras entidades publicas e privadas (como escolas, organizacbes nao
governamentais, unidades de salde, entre outros) para fortalecer a rede de apoio
social e promover uma abordagem integrada no atendimento aos usuarios;

6. Monitoramento e Avaliagdo das Agdes: Monitorar a implementacéo e os resultados das
acdes e programas do SCFV, avaliando a eficacia e o impacto das atividades sobre os
usuarios; Realizar ajustes e melhorias continuas nas estratégias de acao com base nos
resultados das avaliacdes;

7. Gestdo de Equipe: Supervisionar e orientar a equipe técnica e operacional do SCFV,
promovendo a capacitagdo continua e a integracdo do trabalho entre os diferentes
profissionais envolvidos no atendimento;

8. Garantir a Conformidade Legal e Normativa: Assegurar que todas as atividades do
SCFV estejam em conformidade com as normas e regulamentacbes da Assisténcia
Social, seguindo as orientagdes dos Orgdos competentes, como a Secretaria de
Assisténcia Social, e respeitando os direitos dos usuarios;

9. Acompanhamento Individualizado: Realizar o acompanhamento individualizado dos
casos que demandam atencdo especial, identificando as necessidades especificas de
cada usuario e propondo solu¢cbes adequadas para o fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitérios;

10. Planejamento Orcamentario e Logistico: Gerenciar os recursos financeiros e
logisticos necessarios para a execucdo das atividades, assegurando a boa utilizagcéo
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do orcamento destinado ao SCFV e propondo melhorias para otimizar a aplicacdo dos
recursos disponiveis;

11. Executar outras atribuicbes correlatas, conforme delegadas pelo superior
hierarauicg
REQUISITOS

4+ Formacdo superior em Servico Social, Psicologia, Pedagogia ou areas correlatas a
assisténcia social;

#+ Experiéncia prévia em programas sociais, com énfase no atendimento a familia,
criangas, adolescentes e idosos.

_ L4 SUPERVISOR DE SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO
DE VINCULO

O Supervisor de SCFV é responsavel por planejar, supervisionar € monitorar a
execucdo de atividades voltadas ao fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios, promovendo a convivéncia social, a inclusdo de diferentes faixas etarias
e o cumprimento das diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS).

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Monitorar a execucao das a¢des do SCFV, assegurando adesao as diretrizes
estabelecidas e alinhamento com os objetivos do programa.

2. Supervisionar a realizacao de atividades culturais, esportivas, recreativas e
educacionais, garantindo que sejam planejadas de acordo com as necessidades dos
usuarios e realizadas de maneira eficiente.

3. Promover a incluséo de diferentes grupos etéarios (criancas, adolescentes, adultos e
idosos), adaptando as atividades para atender as suas necessidades especificas.

4. Acompanhar a participagao ativa dos usuarios nas atividades, identificando dificuldades
e propondo solugdes para assegurar a inclusao de todos.

5. Avaliar continuamente os resultados das acfes e projetos, identificando pontos fortes e
areas de melhoria.

6. Propor ajustes e inovacfes nas estratégias e metodologias, visando aprimorar a
eficacia e o impacto das atividades.

7. Produzir relatérios sobre o impacto das agdes na comunidade e nos participantes,
apresentando resultados para a coordenacgéo e gestores do servico.
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8. Supervisionar o uso adequado de recursos materiais € humanos, garantindo que a
infraestrutura esteja adequada as atividades do SCFV.

9. Monitorar 0 uso e a manutencéo dos espacos e equipamentos, assegurando que
estejam seguros, confortaveis e em bom estado.

10.Propor solugdes para otimizar recursos e melhorar a execucéo das atividades,
respeitando o orcamento disponivel.

11.Orientar e apoiar a equipe técnica e operacional na implementagdo das atividades,
garantindo alinhamento com normas e diretrizes estabelecidas.

12.ldentificar necessidades de capacitagcédo da equipe e propor treinamentos para
aprimorar a execucgao do servico.

13. Participar do processo de capacitagao continua, assegurando que a equipe esteja
atualizada sobre melhores praticas e abordagens metodolégicas.

14.Facilitar a articulacdo com outras instituicdes, como escolas, unidades de saude e
organizacdes sociais, para fortalecer a rede de apoio a convivéncia familiar e social.

15. Participar da organizacao de eventos que promovam a convivéncia social, como
oficinas, feiras e encontros comunitarios.

16. Articular agbes com a comunidade local para ampliar a participagdo e promover a
integracao social.

17.Identificar e mediar conflitos que possam surgir entre usuarios, suas familias ou a
equipe, garantindo um ambiente respeitoso e colaborativo.

18. Garantir que as soluc¢des adotadas estejam alinhadas aos principios do SCFV e a
promocao de um ambiente saudavel.

19.Assegurar que as atividades do SCFV estejam em conformidade com as legislacdes e
normas técnicas aplicaveis, com énfase no SUAS.

20.Executar outras atribuigdes correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, desejavel formacédo superior em areas relacionadas ao
servigo social;

+ Experiéncia em supervisdo de programas sociais;

+ Conhecimento de politicas publicas sociais;
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_ bmdl SUPERVISOR DO CADUNICO E PROGRAMA BOLSA FAMILIA

z

O Supervisor do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia é responsavel por
coordenar, monitorar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo e operacao
do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia (PBF), assegurando a correta
execucdo das politicas publicas, o atendimento qualificado aos beneficiarios e o
cumprimento das normativas do Ministério do Desenvolvimento e Assisténcia Social,
Familia e Combate & Fome.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar e acompanhar o processo de inclusado, atualizacdo e gestédo das
informagées no Cadastro Unico, assegurando a qualidade e veracidade dos dados
registrados.

2. Garantir que os procedimentos relacionados a inscri¢éo e atualizagdo cadastral dos
beneficiarios sigam as normativas e orientagdes do Governo Federal e do Sistema
Unico de Assisténcia Social (SUAS).

3. Monitorar os indicadores de desempenho relacionados ao Cadastro Unico e ao
Programa Bolsa Familia, propondo ac¢des corretivas quando necessario.

4. Orientar e capacitar as equipes técnicas e operacionais envolvidas no atendimento ao
publico, visando a melhoria continua da qualidade do servigo prestado.

5. Acompanhar a execuc¢ao das condicionalidades do Programa Bolsa Familia, como
frequéncia escolar e acompanhamento da saude dos beneficiarios, em articulagdo com
as areas de Educacao e Saude.

6. Supervisionar a identificagcdo e acompanhamento das familias em situacdo de
vulnerabilidade e risco social, garantindo que sejam priorizadas nas politicas de
assisténcia social.

7. Promover articulagdes com outros 6rgdos e setores municipais, estaduais e federais
para a integracdo de ac6es que fortalecam a gestdo do Cadastro Unico e do Programa
Bolsa Familia.

8. Garantir a execucéo e o controle de beneficios, como concesséao, bloqueio, suspenséo
ou cancelamento, conforme normativas estabelecidas.

9. Produzir relatérios gerenciais e diagndésticos sobre o desempenho e impacto do
Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia no municipio, subsidiando a tomada de
decisbes estratégicas.

10. Supervisionar e acompanhar as auditorias e fiscaliza¢cfes, assegurando que 0s
processos estejam em conformidade com as normativas e requisitos legais.

Municipio de Gléria de Dourados - MS
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GLORIA DE DOURADOS
Criado pela Lei Municipal N. 897/2009 e Regulamentado pelo Decreto N.87/2017 e Decreto N.008/2018

Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025 Ano VIII | Edigao n2 2010 Pagina 237 de 248

11. Participar de reunides e treinamentos promovidos pelo Governo Federal ou por outros
orgaos relacionados ao Cadastro Unico e ao Programa Bolsa Familia, disseminando as
informacdes para a equipe local.

12. Garantir a acessibilidade e a humanizacao no atendimento aos beneficiarios,
especialmente as familias em situacdo de maior vulnerabilidade.

13. Implementar estratégias de comunicacéo e divulgacdo sobre o Cadastro Unico e o
Programa Bolsa Familia, visando ampliar o acesso da populacdo aos beneficios e
Servigos.

14. Acompanhar e apoiar a gestéo dos sistemas informatizados utilizados para o Cadastro
Unico e para a gestdo do Programa Bolsa Familia.

15. Identificar e propor solu¢des para problemas operacionais e administrativos que
possam interferir na execucdo do programa e na atualizacdo cadastral.

16. Estabelecer metas e monitorar o cumprimento das mesmas, promovendo ajustes e
melhorias quando necessario.

17. Garantir a seguranca e confidencialidade dos dados dos beneficiarios, seguindo os
preceitos da Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).

18. Promover a avaliacdo continua dos servigos ofertados, buscando oportunidades de
melhoria no atendimento e na execucéo das atividades.

19. Acompanhar o orgamento e os recursos destinados a execuc¢ao das atividades
relacionadas ao Cadastro Unico e ao Programa Bolsa Familia, assegurando sua
utilizagéo eficiente e adequada.

REQUISITOS

#+ Ensino médio completo;
#+ Conhecimento sobre a legislacdo do Bolsa Familia.

_ L_J COORDENADOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS DA
SEMAS

O Coordenador de Compras, Licitacbes e Contratos da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social (SEMAS) é responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas a aquisicdo de bens e servigos, a conducdo de processos
licitatérios e a gestdo de contratos administrativos, assegurando que todas as acdes
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sejam realizadas em conformidade com a legislacdo vigente, com eficiéncia e
transparéncia.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Planejar, organizar e supervisionar 0s processos de aquisicdo de bens e servigos,
assegurando que atendam as necessidades da SEMAS e sejam conduzidos de forma
eficiente e dentro da legalidade.

2. Coordenar a elaboracao e revisao de editais, termos de referéncia, contratos, atas de
registro de precos e outros documentos relacionados, garantindo clareza, preciséo e
conformidade com a Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos) e outras
normativas aplicaveis.

3. Gerenciar todas as etapas dos processos licitatérios, desde o planejamento até a
homologacgao, acompanhando prazos, publicacdes e conformidades juridicas.

4. Supervisionar a execucgao e fiscalizagdo dos contratos administrativos, monitorando a
entrega de bens ou servigos contratados e garantindo o cumprimento das condi¢cfes
pactuadas.

5. Acompanhar e avaliar o desempenho de fornecedores e prestadores de servicos,
propondo solucdes para problemas identificados e aplicando san¢bes quando
necessario.

6. Garantir a articulagdo e integracéo entre as diversas areas da SEMAS e o setor de
compras, atendendo as demandas e priorizando as necessidades estratégicas da
secretaria.

7. Coordenar o registro e a manutencao de arquivos e sistemas de gestdo relativos a
compras, licitacdes e contratos, assegurando transparéncia, rastreabilidade e acesso
as informacdes por 6rgaos de controle e auditorias.

8. Monitorar a execug¢ao orgamentaria e financeira dos contratos e aquisi¢des, zelando
pela correta aplicacéo dos recursos publicos em conformidade com a Lei de
Responsabilidade Fiscal.

9. Realizar estudos e andlises de mercado, identificando oportunidades para otimizar os
processos de compras, negociar condicdes vantajosas e implementar inovagoes.

10.Promover capacitacdes, reunides técnicas e suporte continuo para a equipe
responsavel por compras e licita¢des, fortalecendo a competéncia técnica e a
qualidade dos processos executados.

11. Articular parcerias com fornecedores e outros 6rgdos publicos, sempre com foco na
eficiéncia dos processos e no atendimento as demandas da SEMAS.
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12.Desenvolver e apresentar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho
relacionados as atividades de compras, licitagcdes e contratos, subsidiando a gestao
estratégica da secretaria.

13. Acompanhar auditorias e fiscalizages realizadas por 6rgédos de controle interno e
externo, prestando os esclarecimentos necessarios e implementando recomendacdes
para corrigir inconformidades.

14.Garantir que os processos sejam conduzidos com ética, transparéncia e isonomia,
promovendo a confianca da sociedade e dos 6rgaos de controle.

15.Implementar préticas de sustentabilidade nos processos de compras e contratacdes,

incentivando o uso eficiente de recursos e promovendo a economia local sempre que
possivel.

16. Acompanhar e promover a utilizacédo de sistemas informatizados e plataformas
eletrdnicas de compras e licitagdes e sistemas proprios da prefeitura, assegurando a
eficiéncia e modernizacdo dos processos.

17.0 Facilitar a resolugdo de conflitos entre areas demandantes, fornecedores e
prestadores de servigcos, atuando como mediador e buscando solucbes praticas e
fundamentadas

1. .Executar outras atribuic6es correlatas, conforme delegadas pelo superior hierarquico.

REQUISITOS

#+ Ensino médio completo, desejavel formacdo superior em Administracéo,
Contabilidade ou areas correlatas;
+ Experiéncia em gestdo de compras e processos licitatorios

o R CooroENADoR GE FRTECAD SOCAL ESFEciL

O Coordenador de Protecdo Social Especial é responsével por coordenar as acdes e
atividades relacionadas a protecdo social especial, com énfase no acolhimento de
criancas e adolescentes em situacdo de vulnerabilidade e risco social, garantindo a
implementacao de politicas publicas de acolhimento, promocéo de direitos e inclusdo
social, em conformidade com as normas e diretrizes estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
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1. Coordenar as atividades da Instituicdo Acolhedora "Lar do Menor", gerenciando o
acolhimento de criancas e adolescentes, promovendo o bem-estar e garantindo a
protecdo integral desses Usuarios;

2. Desenvolver, implementar e monitorar os Planos de Atendimento Individualizado para
cada crianca e adolescente acolhido, com foco na promocdo de direitos e no
planejamento do retorno ao convivio familiar ou ado¢ao, conforme o caso;

3. Assegurar que as praticas institucionais estejam em conformidade com as normas
legais e diretrizes estabelecidas pela Lei n° 8;742/1993 (LOAS), Estatuto da Crianca e
do Adolescente (ECA), e outras legislacdes pertinentes ao acolhimento institucional;

4. Coordenar e supervisionar a equipe técnica multidisciplinar (psicélogos, assistentes
sociais, educadores, etc;), promovendo o desenvolvimento de atividades e agfes que
garantam a protecéao e o fortalecimento dos vinculos familiares e sociais dos acolhidos;

5. Implementar atividades de apoio psicossocial, educacional e -cultural, visando o
desenvolvimento integral das criancas e adolescentes acolhidos, e trabalhando para a
reintegracdo familiar, quando possivel;

6. Assegurar a qualidade do atendimento prestado aos usuarios, monitorando a
infraestrutura da instituicdo, os servicos de salde, educacdo, lazer e demais
necessidades dos acolhidos;

7. Realizar o acompanhamento continuo dos casos de acolhimento, promovendo
avaliagbes periddicas e propondo solugbes adequadas, sempre com foco no melhor
interesse da crianca e do adolescente;

8. Trabalhar em conjunto com os 6rgdos competentes, como o Ministério Publico e a Vara
da Infancia e Juventude, para viabilizar a reintegracdo familiar ou a adocdo dos
acolhidos, conforme os processos legais e as necessidades especificas de cada caso;

9. Articular e promover parcerias com outras instituicdes de prote¢ao social, organizagcdes
ndo governamentais, escolas e servicos de saude, visando a integracdo e a ampliagdo
das redes de apoio as criancas e adolescentes acolhidos;

10. Planejar e implementar programas de capacitacdo continua para a equipe de
atendimento, com foco na qualificacdo do servico prestado, nas boas praticas de
acolhimento e no manejo de situac¢des de risco e vulnerabilidade;

11. Elaborar relatérios periddicos sobre o andamento dos processos de acolhimento e
reintegracdo familiar, garantindo a transparéncia na gestdo dos recursos e nas acdes
realizadas, e enviando as informacdes necessérias aos oOrgdos de fiscalizacdo e
controle;
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12. Produzir relatérios sobre as atividades desenvolvidas, os resultados alcancados e as
necessidades da Instituicdo, com base no acompanhamento das criancas e
adolescentes acolhidos;

13. Intervir de forma estratégica em situagbes de crise envolvendo as criangas e
adolescentes, realizando o acompanhamento especializado e tomando as providéncias
necessarias para garantir a seguranca e o bem-estar dos acolhidos;

14. Acompanhar e garantir que as ac¢des desenvolvidas pela Instituicdo Acolhedora
estejam alinhadas as diretrizes e politicas da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, garantindo que os direitos das criancas e adolescentes sejam sempre
preservados;

15. Executar outras atribuicbes correlatas, conforme delegadas pelo superior
hierarquico.

REQUISITOS

4+ Formacéo superior em Servigo Social, Psicologia ou areas correlatas;

4+ Experiéncia prévia em coordenacdo de servicos de acolhimento ou em politicas de
assisténcia social, com enfoque na crianca e adolescente;

4 Conhecimento das legislacdes pertinentes, como o ECA (Estatuto da Crianca e do
Adolescente), LOAS (Lei Orgénica da Assisténcia Social) e normas de acolhimento
institucional;

(carso |EEA COORDENADOR DE CONVENIOS E CONSELHOS DA SEMAS

O Coordenador de Convénios e Conselhos da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social (SEMAS) é responsavel por planejar, coordenar e monitorar as atividades
relacionadas a gestdo de convénios, parcerias e conselhos municipais vinculados a
Assisténcia Social.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Planejar e coordenar a celebracéo, execucéo e prestacdo de contas de convénios,
termos de cooperacao e contratos administrativos no &mbito da SEMAS, assegurando
o0 cumprimento das exigéncias legais e prazos estabelecidos.
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2. Supervisionar a elaboracéo e analise de planos de trabalho, projetos e propostas de
convénios, garantindo alinhamento com as politicas publicas de assisténcia social e as
metas da secretaria.

3. Monitorar a execucgéo financeira e operacional dos convénios e parcerias, assegurando
que os recursos sejam aplicados de maneira eficiente e em conformidade com os
objetivos pactuados.

4. Coordenar as atividades dos conselhos municipais vinculados a SEMAS, promovendo
a articulac&o entre conselheiros, gestores e sociedade civil para garantir o
funcionamento efetivo e participativo desses 6rgéaos.

5. Planejar e organizar reunides, capacitacdes e eventos dos conselhos municipais,
assegurando que os temas abordados estejam alinhados as demandas locais e as
diretrizes da politica de assisténcia social.

6. Supervisionar a elaboracéo de atas, relatérios e documentos técnicos relacionados as
atividades dos conselhos e convénios, garantindo clareza, objetividade e conformidade
com as normativas vigentes.

7. Articular com outros érgdos publicos, instituicdes e organizacfes da sociedade civil
para promover parcerias e fortalecer as acdes de assisténcia social no municipio.

8. Acompanhar e supervisionar a conformidade juridica e técnica das atividades
relacionadas aos convénios e conselhos, assegurando o cumprimento das legislacdes
aplicaveis, incluindo a Lei de Responsabilidade Fiscal e a Lei de Diretrizes
Orcamentérias.

9. Promover a capacitagdo continua da equipe envolvida na gestdo de convénios e
conselhos, garantindo atualizacdo constante sobre legislacdes, normativas e boas
préticas.

10. Monitorar os indicadores de desempenho e impacto das agdes realizadas por meio de
convénios e conselhos, propondo ajustes e melhorias para alcancar os resultados
esperados.

11. Acompanhar processos de fiscalizacdo e auditoria, prestando os esclarecimentos
necessarios e tomando medidas corretivas quando identificadas inconformidades.

12.Coordenar a interlocucao entre a SEMAS e os 6rgaos de controle interno e externo,
assegurando transparéncia e qualidade nas informagdes prestadas.

13.Propor estratégias para captar novos recursos e estabelecer parcerias que contribuam
para o fortalecimento das politicas de assisténcia social no municipio.
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14.Promover a disseminacédo de informacdes sobre os convénios e acdes realizadas pelos
conselhos municipais, garantindo ampla publicidade e transparéncia das atividades
desenvolvidas.

15. Contribuir para a formulagéo e reviséo de politicas publicas, colaborando com estudos,
levantamentos e diagndésticos relacionados a gestéo de convénios e ao funcionamento
dos conselhos.

16. Garantir a organizacdo e manutencao de arquivos e documentos relacionados aos
convénios e conselhos, conforme as exigéncias legais e normativas.

17.Assegurar a integragao das atividades dos conselhos municipais com as demais agdes
e programas da SEMAS, promovendo a eficiéncia e a coeséo das iniciativas.

16. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme delegadas pelo superior
hierarquico.

REQUISITOS

+ Ensino médio completo, desejavel formacédo superior em Servigco Social, Administracéo;
+ Conhecimento notério na gestdo de convénios, contratos administrativos, prestacdo de
contas ou em atividades relacionadas a assisténcia social.

e T

O Supervisor de Protecdo Especial tem como objetivo garantir a protecao integral de
criancas e adolescentes acolhidos, coordenando as atividades da Instituicao
Acolhedora, promovendo seu bem-estar e desenvolvendo planos de atendimento
individualizado.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

1. Supervisionar as atividades da Instituicdo Acolhedora, garantindo a protecédo integral de
criangas e adolescentes, promovendo seu bem-estar e acompanhando o processo de
acolhimento.

2. Desenvolver, implementar e monitorar Planos de Atendimento Individualizado para
cada crianca e adolescente acolhido, com foco no fortalecimento de vinculos familiares
€ na preparacédo para a reintegracao familiar ou adoc¢ao.
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3. Assegurar que todas as praticas e acdes realizadas dentro da instituicdo estejam em
conformidade com as normas legais, como a Lei n® 8.742/1993 (LOAS) e o Estatuto da
Crianca e do Adolescente (ECA).

4. Coordenar a equipe técnica multidisciplinar (psicdlogos, assistentes sociais,
educadores) para garantir o desenvolvimento de atividades que atendam as
necessidades dos acolhidos e promovam a protecédo e reestabelecimento dos vinculos
familiares e sociais.

5. Implementar atividades psicossociais, educacionais e culturais que favorecam o
desenvolvimento integral das criancas e adolescentes acolhidos, sempre com foco na
reintegracao familiar quando possivel.

6. Monitorar a qualidade do atendimento prestado, garantindo que a infraestrutura da
instituicdo e os servicos de saude, educacédo e lazer atendam as necessidades dos
acolhidos.

7. Realizar acompanhamento continuo dos casos de acolhimento, avaliando
periodicamente o progresso e propondo solucdes para situagcdes emergentes, sempre
considerando o melhor interesse das criancas e adolescentes.

8. Trabalhar em colaboracdo com érgdos competentes, como o Ministério Publico e a
Vara da Infancia e Juventude, para viabilizar a reintegragcdo familiar ou adocgéo,
conforme os processos legais.

9. Articular e promover parcerias com outras instituicbes e organizag¢des sociais, escolas
e servicos de saude, ampliando as redes de apoio aos acolhidos e promovendo agdes
integradas de protecé&o social.

10. Planejar e implementar programas de capacitacdo continua para a equipe de
atendimento, garantindo a qualificacdo do servico prestado e a aplicacdo das melhores
praticas de acolhimento.

11. Elaborar e apresentar relatorios peridédicos sobre o andamento dos processos de
acolhimento e reintegracao familiar, garantindo a transparéncia e a correta aplicacdo
dos recursos, conforme exigido pelos 6rgéos de fiscalizagéo e controle.

12. Produzir relatérios detalhados sobre as atividades realizadas, resultados alcangcados
e necessidades da instituicdo, com base no acompanhamento dos acolhidos.

13. Intervir de forma estratégica em situacdes de crise, realizando o acompanhamento
especializado e tomando as providéncias necessarias para garantir a seguranca € o
bem-estar dos acolhidos.
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14. Garantir que as ac¢des da Instituicdo Acolhedora estejam alinhadas as diretrizes e
politicas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, sempre preservando os direitos
das criancas e adolescentes.

15. Executar outras atribuicbes correlatas, conforme designado pelo superior
hierarquico, assegurando a exceléncia na execuc¢ao das fun¢des de protecdo especial.

REQUISITOS

#+ Ensino médio completo, desejavel formacéo superior em Servigco Social, Administracao;
4 Conhecimento notdrio na gestdo de convénios, contratos administrativos, prestacdo de
contas ou em atividades relacionadas a assisténcia social.
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Sexta-feira, 03 de janeiro de 2025

Portarias

PORTARIA N.2 001/2025 - DE 03 DE JANEIRO DE 2025.

“Designa servidor para a fungdo
que Especifica e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicdes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de margo de 1990, etc...

RESOLVE:

Art. 12, DESIGNAR o Sr. JUNIOR APARECIDO DOS
SANTOS, ocupante do Cargo de Provimento Efetivo de
Auditor de Controle Interno, simbolo ACI, para ocupar o
Cargo de Provimento em Comissao de Controlador Geral
do Municipio, Simbolo CGM, em vaga prevista no grupo
Ocupacional VI - Direcao e Assessoramento Superior da
Tabela Unica do Anexo Il da Lei Complementar n2. 115, de
03 de janeiro de 2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo e/ou afixacdo, revogadas as disposicOes
contrdrias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos
Prefeito Municipal

PORTARIA N.2 002/2025 - DE 03 DE JANEIRO DE

2025.

“Designa servidor para a fungao
que Especifica e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicdes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de marco de 1990, etc...

RESOLVE:

Art. 12, DESIGNAR o Sr. DIONATAN VITA DA
COSTA, ocupante do Cargo de Provimento Efetivo de
Operador de Maquinas, simbolo OPM, para ocupar o Cargo
de Provimento em Comissao de Secretdrio Municipal de
Infraestrutura e Aguas, Simbolo DAS-1, em vaga
prevista no grupo Ocupacional VI - Direcao e
Assessoramento Superior da Tabela Unica do Anexo Il da
Lei Complementar n2. 115, de 03 de janeiro de 2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo e/ou afixacdo, revogadas as disposicOes
contrarias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos

Prefeito Municipal
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PORTARIA N.2 003/2025 - DE 03 DE JANEIRO DE
2025.

“Designa servidor para a funcdo
que Especifica e dé outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicdes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de marco de 1990, etc...

RESOLVE:

Art. 12, DESIGNAR a Sra. VERGINIA CORREIA
MOTA RIBEIRO, ocupante do Cargo de Provimento Efetivo
de Agente Administrativo, simbolo AGD, para ocupar o
Cargo de Provimento em Comissdo de Secretario
Municipal de Assisténcia Social, Simbolo DAS-1, em
vaga prevista no grupo Ocupacional VI - Direcao e
Assessoramento Superior da Tabela Unica do Anexo Il da
Lei Complementar n2. 115, de 03 de janeiro de 2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo e/ou afixagao, revogadas as disposi¢oes
contrdrias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gldria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos

Prefeito Municipal

PORTARIA N.2 004/2025 - DE 03 DE JANEIRO DE
2025.

“Designa servidor para a funcdo
que Especifica e dé outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicoes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de marco de 1990, etc...

RESOLVE:

Art. 12. DESIGNAR a Sra. RAFAELA DA SILVA
ROZAS, ocupante do Cargo de Provimento Efetivo de
Professor, simbolo PRO, para ocupar o Cargo de Provimento
em Comissdo de Secretdrio Municipal de Educacdo e
Cultura, Simbolo DAS-1, em vaga prevista no grupo
Ocupacional VI - Direcao e Assessoramento Superior da
Tabela Unica do Anexo Il da Lei Complementar n2. 115, de
03 de janeiro de 2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo e/ou afixacdo, revogadas as disposicdes
contrdrias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gldria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos

Prefeito Municipal
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“Nomeia servidor para o Cargo
que menciona e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicdes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de marco de 1990, etc...

RESOLVE:

Art. 12. Nomear o Sr. OSMAR PEREZ, para ocupar o
Cargo de Provimento em Comissdo de Secretdrio
Municipal de Administracao e Financas, Simbolo
DAS-1, em vaga prevista no grupo Ocupacional VI -
Direcio e Assessoramento Superior da Tabela Unica do
Anexo Il da Lei Complementar n2. 115, de 03 de janeiro de
2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacao e/ou afixacdao, revogadas as disposicOes
contrarias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos
Prefeito Municipal

PORTARIA N.2 006/2025 DE 03 DE JANEIRO DE
2025.

“Nomeia servidor para o Cargo
que menciona e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicdes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de marco de 1990, etc...

RESOLVE:

Art. 12. Nomear a Sra. ESTEFANIA KINTSCHEV,
para ocupar o Cargo de Provimento em Comissao de
Secretario Municipal de Saude, Simbolo DAS-1, em
vaga prevista no grupo Ocupacional VI - Direcao e
Assessoramento Superior da Tabela Unica do Anexo Il da
Lei Complementar n2. 115, de 03 de janeiro de 2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo e/ou afixacdo, revogadas as disposicdes
contrdrias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos

Prefeito Municipal

PORTARIA N.2 007/2025 DE 03 DE JANEIRO DE
2025.

“Nomeia servidor para o Cargo
que menciona e da outras
providéncias.”
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O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicdes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de marco de 1990, etc...

RESOLVE:

Art. 12, Nomear a Sra. MARIA FABIANA DE BRITO,
para ocupar o Cargo de Provimento em Comissao de
Secretario Municipal de Pecuaria, Agricultura e
Desenvolvimento Sustentavel, Simbolo DAS-1, em
vaga prevista no grupo Ocupacional VI - Diregao e
Assessoramento Superior da Tabela Unica do Anexo Il da
Lei Complementar n?. 115, de 03 de janeiro de 2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo ef/ou afixacdo, revogadas as disposicoes
contrdrias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos

Prefeito Municipal

PORTARIA N.2 008/2025 DE 03 DE JANEIRO DE
2025.

“Nomeia servidor para o Cargo
que menciona e dd outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicoes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de marco de 1990, etc...

RESOLVE:

Art. 12, Nomear o Sr. JEFERSON DEMARCHI DE
JESUS, para ocupar o Cargo de Provimento em Comissao
de Secretario Municipal de Esportes, Lazer e
Turismo, Simbolo DAS-1, em vaga prevista no grupo
Ocupacional VI - Direcao e Assessoramento Superior da
Tabela Unica do Anexo Il da Lei Complementar n2. 115, de
03 de janeiro de 2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo e/ou afixacdo, revogadas as disposicdes
contrdrias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos

Prefeito Municipal

PORTARIA N.2 009/2025 DE 03 DE JANEIRO DE 2025.

“Nomeia servidor para o Cargo
que menciona e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicdes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de marco de 1990, etc...
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RESOLVE:

Art. 12, Nomear o Sr. RODRIGO CERVANTES DE
LIMA, para ocupar o Cargo de Provimento em Comissao de
Assessor de Gabinete e Gestao, Simbolo DAS-2, em
vaga prevista no grupo Ocupacional VI - Direcdo e
Assessoramento Superior da Tabela Unica do Anexo Il da
Lei Complementar n2. 115, de 03 de janeiro de 2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo e/ou afixacdo, revogadas as disposicdes
contrdrias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos
Prefeito Municipal

PORTARIA N.2 010/2025 DE 03 DE JANEIRO DE

2025.

“Nomeia servidor para o Cargo
que menciona e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicdes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de marco de 1990, etc...

RESOLVE:

Art. 12. Nomear o Sr. JOEL DA COSTA MANOEL,
para ocupar o Cargo de Provimento em Comissao de
Superintendente de Frotas e Transportes, Simbolo
DAS-3, em vaga prevista no grupo Ocupacional VI -
Direci0 e Assessoramento Superior da Tabela Unica do
Anexo Il da Lei Complementar n2. 115, de 03 de janeiro de
2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo e/ou afixagdo, revogadas as disposicdes
contrarias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos

Prefeito Municipal

PORTARIA N.2 011/2025 DE 03 DE JANEIRO DE
2025.

“Nomeia servidor para o Cargo
que menciona e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicoes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de marco de 1990, etc...

RESOLVE:

Art. 12. Nomear o Sr. VALMIR DIAS DOS SANTOS,
para ocupar o Cargo de Provimento em Comissao de
Superintendente de Habitacdo, Simbolo DAS-3, em
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vaga prevista no grupo Ocupacional VI - Direcao e
Assessoramento Superior da Tabela Unica do Anexo Il da
Lei Complementar n2. 115, de 03 de janeiro de 2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacdo e/ou afixacdo, revogadas as disposicdes
contrdrias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos

Prefeito Municipal

PORTARIA N.2 012/2025 DE 03 DE JANEIRO DE 2025.

“Nomeia servidor para o Cargo
que menciona e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS,
Julio Cleverton dos Santos, no uso de suas atribuicdes
legais, e de acordo com o inciso VIl e IX, do artigo 68 da Lei
Organica Municipal, de 28 de marco de 1990, etc...

RESOLVE:

Art. 12. Nomear o Sr. ARIBALDO BISPO DOS
SANTOS, para ocupar o Cargo de Provimento em Comissao
de Superintendente de Relacdes Publicas,
Comunicacao e Imprensa, Simbolo DAS-3, em vaga
prevista no grupo Ocupacional VI - Direcao e
Assessoramento Superior da Tabela Unica do Anexo Il da
Lei Complementar n2. 115, de 03 de janeiro de 2025.

Art.22, Esta portaria entrard em vigor na data de sua
publicacao e/ou afixacao, revogadas as disposicOes
contrarias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gldria de
Dourados, 03 de janeiro de 2025.

Julio Cleverton dos Santos

Prefeito Municipal
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