PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI COMPLEMENTAR N.°007, DE 25 DE OUTUBRO DE 2023

Publicado no DOM/AMUNES, no dia
25/10/2023, na(s) péglna(s) 143-186, EdIQéO n°. DISPOE SOBRE ALTERACAO DA LEI
2-380. COMPLEMENTAR N.° 006/2023 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL de Sao Roque do Canaa, Estado do Espirito Santo,
no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso V do Art. 57 da Lei Organica do Municipio,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. O artigo 31 da Lei Complementar 006, de 05 de julho de 2023, passa a
vigorar com a seguinte redacao:

Art. 2°. O nome da secdo III, do capitulo IV do titulo IV, passa a vigorar com a
seguinte redacado:

“Secao III
Secretaria Municipal de Educacao”

Art. 3° O artigo 53 da Lei Complementar 006, de 05 de julho de 2023, passa a
vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 53. A Secretaria Municipal de Educacdo, representada pela sigla “SME”,
orgdo de politicas sociais bdasicas, ligada diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, tendo como ambito de atuagdo as atividades de promocdo de acdes
governamentais que visam o bem-estar geral da populacdo na area de educacao, e
em especifico as seguintes atribui¢des:

I - propor politicas educacionais para 0 Municipio nas areas da Educacdo Infantil,
Ensino Fundamental, Educacdo de Jovens e Adultos e Educagdo Especial, levando
em conta os objetivos de desenvolvimento econdmico, politico, social e
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sustentavel da comunidade, observando a legislacdo especifica oriunda dos érgaos
estaduais e federais competentes;

IT - desenvolver programas educacionais orientados no sentido de promover a
identidade cultural do Municipio;

IIT - promover a elaboracdo de planos e programas municipais de educacdo e
coordenar sua implementagdo e o cumprimento de suas metas;

IV - promover estudos, pesquisas e outros trabalhos que visem aprimorar a
Educacdao Municipal e adequar o ensino a realidade social;

V - promover a instalagdo, manutencao e a administracao dos estabelecimentos de
ensino a cargo do Municipio;

VI - promover a integracdo dos gestores escolares em clima de cooperagao e
crescimento pessoal constante;

VII - estabelecer e promover relacbes de integracdo, participacdo e
desenvolvimento com as comunidades atendidas pela Educacao;

VIII - promover a formagdo continuada, o aperfeicoamento, a atualizacdo e a
requalificacdo dos profissionais do magistério;

IX - promover os servicos de orientacao técnico pedagdgico e de inspecdo escolar
aos estabelecimentos de ensino;

X - organizar a rede escolar de forma a atender, inclusive, as zonas de baixa
densidade demografica ou de dificil acesso;

XI - promover o combate a evasdo, repeténcias e todas as causas de baixo
rendimento dos alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e
campanhas de assisténcia ao aluno;

XII - cumprir e fazer cumprir as determinagoes legais que fundamentam e regem
os Conselhos de Alimentacao Escolar — CAE e do Conselho Municipal de
Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento
da Educacdo Basica e de Valorizacdo do Magistério Publico do Municipio —
FUNDERB e de outros Conselhos Municipais ligados a area de Educacao;

XIII - elaborar as instru¢des normativas no ambito do seu 6rgao sob orientacao da
Controladoria Municipal;

XIV - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuagao;
XV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

XVI - proceder, no ambito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestagdo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposicdo, em consonancia com
as diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XVII - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgao; e

XVIII - executar outras atribui¢oes afins.”
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Art. 4°. O artigo 54 da Lei Complementar 006, de 05 de julho de 2023, passa a
vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 54. A Secretaria Municipal de Educagdo compreende:
I - Gabinete do Secretario Municipal;

IT - Subsecretaria;

IIT - Estabelecimentos de Ensino;

III - Setor de Alimentacdao Escolar;

IV - Setor de Transporte Escolar;

V - Setor Pedagogico;

VI - Setor de Inspecao Escolar;

VII - Setor de Apoio Educacional;

VIII - Setor de Apoio Administrativo;

IX - Setor de Apoio a Inclusdao Escolar; e

§ 1°. A Secretaria Municipal de Educacdo fica constituida, em sua estrutura, dos
seguintes cargos:

I - Agente Politico: Secretario Municipal;
IT - Cargos de provimento em Comissao:
a) Subsecretario;

b) Gerente Administrativo Educacional;
c) Gerente Pedagogico; e

d) Coordenador de Ensino Fundamental.

§ 2°. Além dos cargos, de provimento em comissao, dispostos no inciso II do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de
Assessores do Executivo, relacionados abaixo, que serdo lotados a critério do
Chefe do Poder Executivo levando em consideracdo a necessidade da pasta:

I - Assessor do Executivo I;

II - Assessor do Executivo 1I;

III - Assessor do Executivo III; e
IV - Assessor do Executivo IV.

§ 3°. A Secretaria Municipal de Educagao sera dirigida pelo Secretario Municipal
de Educacdo.”

Art. 5°. O nome da secdo VIII, do capitulo IV do titulo IV, passa a vigorar com a
seguinte redacao:
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“Secado VIII
Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer”

Art. 6°. O artigo 63 da Lei Complementar 006, de 05 de julho de 2023, passa a
vigorar com a seguinte redagao:

Art. 63. A Secretaria Municipal de Turismo, Cultura Esporte e Lazer,
representada pela sigla “SMTCEL”, é 6rgao de politicas sociais basicas, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuacao as
atividades de desenvolvimento das politicas turisticas, culturais esportivas e de
lazer da Administracdo Municipal e, em especifico, as seguintes atribuigdes:

I - promover a estruturacgdo e organizacao da cadeia produtiva do turismo, a fim de
focalizar e articular os esforcos ptblicos e privados no desenvolvimento e
diversificacdo do turismo no Municipio, em consonancia com a estratégia de
desenvolvimento econdomico de longo prazo do Municipio;

IT - a formulacdo e a promocgdo da politica municipal de turismo, com criacdo e
melhoria de infraestrutura do turismo e de mao de obra voltada a area;

IIT - a articulacdo com os érgdos municipais, estaduais e federais, com politicas
ptblicas de incentivo ao desenvolvimento e o incremento do turismo no
municipio;

IV - desenvolver a Politica Municipal de Turismo e de melhoria do comércio,
coordenando e incentivando a realizagdo de atividades que elevem esses
segmentos;

V - ordenar, incentivar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades relacionadas
a0 turismo;

VI - promover a divulgacdo do potencial turistico da regido;

VII - desenvolver o turismo de eventos e buscar a ordenagdo destas atividades
através da elaboracdo de um calendario anual municipal;

VIII - promover a integracdo entre os municipios da regido com relacdo as
atividades turisticas em geral;

IX - a formulacdo e a promocdo da politica municipal de desenvolvimento
cultural, através do estimulo as artes e a outras manifestacoes culturais, e em
consonancia com os principios de integracdao social e promocdao da cidadania,
contribuindo para a liberdade de pensamento e criacdo;

X - o estudo, a proposicdo e a negociacao de convénios com entidades publicas e
privadas para a implementacao de programas especiais de cultura;

XI - o incentivo, a protecdo e a integracao das atividades artisticas;

XII - a organizacdo e a administragdo, biblioteca e outros espagos e equipamentos
voltados para a preservacdo de valores historicos e para o fomento de atividades
culturais e artisticas;
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XIIT - propor mecanismos para a divulgacdo da cultura, da arte e demais
expressoes da identidade do Municipio, em ambito local, regional e nacional;

XIV - gerenciar os centros culturais, teatros, bibliotecas, museus e demais
equipamentos urbanos, bem como aqueles localizados em area rural, que se
relacionem com a cultura, o patriménio histérico e a arte;

XV - a organizacdo e a promocdo de festividades e acontecimentos relacionados
com o calenddrio histérico e cultural oficial e popular;

XVI -a formulagdo e a promogdo da politica municipal de desenvolvimento de
esportes e recreagao, através do estimulo das atividades esportivas em todas as
modalidades e em consonancia com os principios de integracao social e promocao
da cidadania;

XVII - a promocdo e o desenvolvimento de planos e programas municipais de
esportes e lazer junto a todos os segmentos sociais do Municipio;

XVIII - a andlise e a proposicdo de politicas de atragdo de investimentos e de
dinamizacdo das atividades esportivas e recreativas no Municipio;

XIX - o estabelecimento e a coordenacdo de convénios com entidades afins,
publicas e privadas, para a implantacdo de programas e atividades esportivas, de
lazer e turismo;

XX - a organizacdo do calendario de eventos esportivos e recreativos do
Municipio;

XXI - a organizacao e execucdo de programas de desenvolvimento do esporte
amador e de eventos desportivos de carater popular;

XXII - o apoio a organizacdo e ao desenvolvimento de associacOes e grupos com
fins desportivos e de lazer, com bases comunitarias;

XXIII - a promocdao da melhoria da infraestrutura dos espacos esportivos e de
lazer do Municipio através de investimentos em parceria com instituicoes publicas
ou privadas;

XXIV - a administracdo de centros esportivos municipais e do uso das pragas de
esportes e recreacao;

XXV - elaborar as instru¢des normativas no ambito do seu 6rgdo sob orientagdo
da Controladoria Municipal;

XXVTI - elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacao;
XXVII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

XXVIII - proceder, no ambito do seu 6rgdo, a gestdo, ao controle e a prestacao de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com
as diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIX - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do orgao; e
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XXX - executar outras atribui¢oes afins.

Art. 7°. O artigo 64 da Lei Complementar 006, de 05 de julho de 2023, passa a
vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 64. A Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer compreende:
I - Gabinete do Secretario Municipal;

II - Subsecretaria;

III - Setor de Incentivo a Cultura;

IV — Setor de Turismo, Esporte e Lazer; e

V - Setor de Apoio Administrativo.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer fica
constituida, em sua estrutura, dos seguintes cargos:

I- Agente Politico: Secretario Municipal;

IT — Cargos de provimento em Comissao:

a) Subsecretario;

b) Gerente de Projetos e Cultura; e

c) Coordenador de Turismo, Esporte e Lazer.

§ 2°. Além dos cargos, de provimento em comissao, dispostos no inciso II do § 1°
deste artigo, também poderdo compor a estrutura organizacional, os cargos de
Assessores do Executivo, relacionados abaixo, que serdao lotados a critério do
Chefe do Poder Executivo levando em consideragdo a necessidade da pasta:

I - Assessor do Executivo I;

IT - Assessor do Executivo II;

IIT - Assessor do Executivo III; e
IV - Assessor do Executivo IV.

§ 3° A Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer sera dirigida
pelo Secretario Municipal Turismo, Cultura, Esporte e Lazer.”

Art. 8° O artigo 83 da Lei Complementar 006, de 05 de julho de 2023, passa a
vigorar com a seguinte redacao:

“AXt 83, cevniiiiiiiiiiiiirrrre e
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Art. 9° O artigo 96 da Lei Complementar 006, de 05 de julho de 2023, passa a
vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 96. Ficam revogados, apés 210 (duzentos e dez) dias da publicacdo desta
lei:

Paragrafo tnico. Ficam revogados, ap6s 210 (duzentos e dez) dias da publicagdo
desta lei, os anexos que os artigos acima elencados especificam.”

Art. 10. O artigo 07 da Lei Complementar 006, de 05 de julho de 2023, passa a
vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 97. Ficam revogados, ap6s 210 (duzentos e dez) dias da publicacdo desta
lei:

Art. 11. Os Anexos I, II, III e V da Lei Complementar 006, de 05 de julho de
2023, passam a vigorar conforme os Anexos I, II e III desta Lei.

Art. 12. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a
partir de 05 de julho de 2023

Gabinete do Prefeito, 25 de outubro de 2023

MARCOS GERALDO GUERRA
Prefeito Municipal
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ANEXO I
(A que se refere o artigo 11 da Lei Complementar n.° 007/2023)
Anexo I da Lei Complementar Municipal n.° 006/2023

DESCRICAO DOS CARGOS E REQUISITOS PARA INGRESSO

Cargo/Hierarquia Secretario Municipal — Agente Politico

Grupo Administrativo DAS - Direcdo e Assessoramento Superior.

Idade Minima de 21 (vinte e um) anos, pleno exercicio dos
direitos politicos e nao ter sofrido condenacdao criminal

Requisitos . . . .
transitada em julgado que expressamente o impeca de assumir
cargo publico e demais exigéncias da Lei Organica Municipal.

CBO 1114-15

Lotacdo Um em cada secretaria

Atribuicoes:

1. Responder como titular da pasta e representar institucionalmente a secretaria junto aos diferentes
niveis de governo;

2. Articular os interesses da Secretaria junto as demais Secretarias e os demais Orgdos da estrutura
organizacional do Municipio;

3. Responder e adotar medidas para o harmonico cumprimento de todas as competéncias da secretaria em
consonancia com a legislacdo vigente;

4. Despachar com o Prefeito Municipal;

5. Responder por contratos a serem firmados pela Secretaria, bem como supervisionar, acompanhar e
avaliar os seus respectivos cumprimentos;

6. Garantir suporte na gestao de pessoas, na administracdo de material, patrimonio, informatica e servicos
para as areas meios e finalisticas da administragdo publica municipal;

7. Planejar, coordenar e supervisionar a¢des, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga;
8. Exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos Orgdos que lhe sio
diretamente subordinados além de estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria Municipal;

9. Subsidiar o Prefeito no que concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas,
programas, projetos e atividades de sua drea de competéncia;

10. Promover a integracdo com Orgdos e entidades da Administracio Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

11. Coordenar a aplicacdo do planejamento estratégico estabelecido para sua drea;

12. Avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos sob sua
responsabilidade;

13. Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao
processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;
14. Utilizar recursos de informatica;

15. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario e em consonancia com a legislacdo
Municipal;

16. Dar ampla divulgacdo as informagoes, normas e politicas ptblicas do Municipio;

17. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

18. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a ser delegadas.
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Cargo/Hierarquia Procurador-Geral — Cargo Comissionado — CC-1

Grupo Administrativo DAS — Direcao e Assessoramento Superior.

Privativamente exercido por advogado inscrito nos quadros da Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB, inscri¢do ativa, idade minima de 21
(vinte e um) anos, pleno exercicio dos direitos politicos e nao ter sofrido

Requisitos condenacdao criminal transitada em julgado que expressamente o
impeca de assumir cargo publico e ter 03 (trés) anos de atividade
juridica.

CBO 2412-25

Lotacao Procuradoria-Geral Municipal

Atribuicoes:

1. Exercer a direcao superior da Procuradoria-Geral do Municipio, administrando, superintendendo,
coordenando, orientando, controlando e fiscalizando suas atividades;

2. Representar o Municipio junto a qualquer juizo ou Tribunal ou designar outro membro da procuradoria
para esse fim;

3. Avocar qualquer processo ou acao de interesse do Municipio, para promogao de defesa ou emissao de
parecer;

4. Receber citagGes, intimagdes e notificacdes judiciais referentes a quaisquer acdes ou processos
ajuizados em face do Municipio ou no qual este for chamado a intervir;

5. Indicar Procurador Municipal e demais servidores para composi¢ao de comissdo criada no ambito do
Municipio e que tenha representacdo da Procuradoria-Geral;

6. Autorizar, por solicitagdo do membro da Procuradoria Municipal, vinculado ao feito, caso entenda
cabivel e necessério:

a) A ndo propositura ou a desisténcia de acdes ou medidas judiciais, especialmente quando o valor do
beneficio ndo justifique a lide ou, quando do exame da prova ou da situacdo juridica, se evidenciar
improbidade de resultado favoravel,

b) A dispensa da interposicao de recursos judiciais ou a desisténcia dos interpostos, especialmente
quando contraindicada a medida, em face da jurisprudéncia predominante;

¢) Composicao amigavel em processos administrativos ou judiciais, resguardados os superiores interesses
do Municipio;

7. Sugerir ao Prefeito a propositura de acdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo, bem como
de medidas de caréater juridico reclamadas pelo interesse ptiblico;

8. Delegar competéncia aos integrantes da Procuradoria;

9. Propor, a quem de direito, declaracdao de nulidade ou anulagcdo de quaisquer atos administrativos
manifestamente inconstitucionais ou ilegais;

10. Assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos de natureza juridica de interesse da
Administracao Publica;

11. Submeter a apreciacdo do Chefe do Poder Executivo os assuntos e matérias que dependem de sua
aprovagdo ou decisao;

12. Promover a distribuicdo dos servicos entre os diferentes setores da Procuradoria-Geral para
elaboracdo de pareceres e adogdo de outras providéncias e encaminhar os expedientes para a propositura
ou defesa de acoes ou feitos;

13. Celebrar contratos, convénios e outros instrumentos juridicos nos assuntos de sua competéncia e
quando lhe for legalmente atribuida competéncia especifica, ou delegar a outro membro da Procuradoria;
14. Propor ao Prefeito a alteracdo desta Lei; e
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15. Exercer outras atribui¢des inerentes as funcoes de seu cargo ou que lhe sejam delegados pelo Prefeito.

Cargo/Hierarquia Controlador-Geral — Cargo Comissionado - CC-02

Grupo Administrativo DAS — Direcao e Assessoramento Superior.

Idade Minima de 21 (vinte e um) anos, pleno exercicio dos
direitos politicos e ndo ter sofrido condenacao criminal
Requisitos transitada em julgado que expressamente o impeca de assumir
cargo publico e formacdo em nivel superior, além de outros
requisitos em lei prépria.

CBO 1114-15
Lotacdo Controladoria-Geral
Atribuicoes:

1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do correspondente Poder,
incluindo as Administracdes Direta e Indireta, se for o caso, promover a integracao operacional e orientar
a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

2. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento
de documentos e informacdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracao de
respostas, tramitacdo dos processos e apresentacao dos recursos;

3. Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a
legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres sobre os mesmos;

4. Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucao orcamentaria, financeira e
patrimonial;

5. Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacdo proprias, nos
diversos sistemas administrativos dos correspondentes Poderes, incluindo suas administracdes Direta e
Indireta, se for o caso, expedindo relatérios com recomendagOes para o aprimoramento dos controles;

6. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a acdes descentralizadas executadas a conta
de recursos oriundos dos Or¢camentos Fiscal e de investimentos;

7. Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

8. Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de Gestdo e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional nos correspondentes Poderes, incluindo suas administracoes Direta e Indireta,
se for o caso, bem como, na Aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

9. Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Ente;

10. Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal,;
11. Tomar as providéncias, conforme o disposto no artigo 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para
reconducao dos montantes das dividas consolidadas e mobilidria aos respectivos limites;

12. Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as restricoes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

13. Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria e ao
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Relatério de Gestao 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 Orcamentérias e da Lei Or¢amentaria anual;

15. Manifestar-se quando solicitado pela administracdo acerca da regularidade e legalidade de

Processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos e outros instrumentos congéneres;

16. Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico de dados em todas as
atividades da administracdo ptiblica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas
e melhorar o nivel das informacées;

17. Instituir e manter sistema de informacGes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de
Controle Interno;

18. Verificar os atos de admissdo de pessoal, para posterior registro no Tribunal de Contas;

19. Manifestar através de relatérios, auditorias, inspe¢des, pareceres e outros pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades;

20. Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente a
Tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acdes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por
agentes publicos ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos;

21. Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de contas Especiais instauradas pelos
correspondentes Poderes, incluindo suas administragdes Direta e Indireta, ou se for o caso, determinadas
pelo Tribunal de Contas do Estado;

22, Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas;

23. Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragao;

24. Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno.

25. A avaliacdo e redacao final das instru¢Ges normativas;

26. Administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

27. Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e a prestacio de contas dos recursos
financeiros colocados a sua disposi¢do, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Poder Executivo Municipal;

28. Utilizar recursos de informatica;

29. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

30. Dar ampla divulgacdo as informacoes, normas e politicas ptiblicas do Municipio;

31. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

32. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a ser delegadas; e
33. Responder como titular da Unidade Central de Controle Interno.

Cargo/Hierarquia Chefe de Gabinete — Cargo Comissionado - CC-02

Grupo Administrativo DAS - Direcao e Assessoramento Superior.

Idade Minima de 21 (vinte e um) anos, pleno exercicio dos
direitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal

Requisitos . . . .
transitada em julgado que expressamente o impeca de assumir
cargo publico.

CBO 1114-15
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Lotacdo Gabinete do Prefeito

Atribuicoes:

1. Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais em assuntos de sua competéncia,
dinamizando o processo de cumprimento das atividades e programas afins;

2. Orientar as relagoes com as entidades publicas ou privadas e associacdes de classes;

3. Atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las aos respectivos Orgdos da
Administracao;

4. Redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

5. Coordenar as providéncias relativas as audiéncias a serem concedidas pelo Prefeito, reunides e visitas
que o mesmo participou ou que tenha interesse;

6. Processar a correspondéncia particular do Prefeito, mantendo sob sua guarda documentos de natureza
sigilosa;

7. Manter cadastro atualizado de autoridades, instituicoes e organizacoes;

8. Organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de atividades cumpridas pelo
Gabinete;

9. Receber e registrar o expediente recebido da Camara de Vereadores e acompanhar a tramitacao dos
pedidos de informacoes, proposi¢oes e providéncias;

10. Acompanhar, junto ao Legislativo, o andamento dos projetos de Lei, verificar os prazos dos processos
do Legislativo e providenciar para adimplemento das datas de sancdo, promulgacdo, publicacdo e veto;
11. Promover a organizacdo de coletdneas de Leis, Decretos, Portarias e demais Atos do Governo
Municipal, bem como da Legislacdo Federal e Estadual de interesse da Prefeitura;

12. Enviar a Camara Municipal os Projetos de Lei, e no seu retorno encaminhar ao Prefeito para veto ou
sancao;

13. Receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito e encaminhar para despacho;

14. Encaminhar para publicacdo todos os Atos Oficiais e Leis Municipais;

15. Organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos;

16. O Assessoramento do Prefeito Municipal nos assuntos de competéncia do Gabinete do Prefeito;

17. O auxilio e assessoramento nos assuntos de natureza politico-administrativa do Municipio;

18. Transmitir as informacdes e determinacdes do Chefe do Poder Executivo aos demais Orgdos da
Administracdo Municipal;

19. Elaborar consultas juridicas dentro de sua drea de atuagao;

20. Administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

21. Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e a prestacio de contas dos recursos
financeiros colocados a sua disposicdo, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Poder Executivo Municipal;

22. Praticar todos o0s atos e agOes necessarias ao bom desempenho das func¢des do 6rgdo;

23. Administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

24. Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e a prestacio de contas dos recursos
financeiros colocados a sua disposicdo, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Poder Executivo Municipal;

25. Praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungoes do érgao; e

26. Executar outras atribui¢des afins.

Cargo/Hierarquia Assessor de Assuntos de Gestao — Cargo Comissionado - CC-02
Grupo Administrativo AS — Assessoramento Superior.
Requisitos Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
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politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1115-05

Lotacdo Gabinete do Prefeito

Atribuicoes:

1. O auxilio ao Prefeito no exame e trato de assuntos técnico-administrativos;

2. A execucao de missoes técnicas de confianca no acompanhamento do processo das atividades gerais da
Prefeitura;

3. O controle da execucao fisica dos planos municipais, bem como avaliacdo dos seus resultados;

4. A programacdo de estudos e projetos visando a identificacdo, localizacdo e captacdo de recursos
financeiros para o municipio;

5. A elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias aos desenvolvimentos das politicas
estabelecidas pelo Governo Municipal;

6. A proposicao de medidas de modernizacdo administrativa nos érgaos da Prefeitura;

7. A proposicao e promocdo de programas de treinamento de recursos humanos;

8. A avaliacdo permanente do desempenho da maquina administrativa;

9. A elaboracdo de estudos de projetos econdmicos, inclusive os que visem a localizagdo de
empreendimentos industriais;

10. A andlise da capacidade do municipio, para processar recursos especializados para a consecucdo de
programas e projetos;

11. A implantagdo de sistema para conhecimento dos custos operacionais das atividades desenvolvidas
pelos 6rgaos da Prefeitura, e o combate ao desperdicio em todas as suas formas;

12. Consolidar e analisar informacdes para apoio a decisdo; e

13. A execucao de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia

Assessor de Relacoes Institucionais — Cargo Comissionado - CC-02

Grupo Administrativo

AS — Assessoramento Superior.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1423-45

Lotacdo Gabinete do Prefeito

Atribuicoes:

1. Coordenar a politica Municipal;

2. Conduzir o relacionamento do poder executivo municipal com a camara municipal e partidos politicos;
3. Ser o interlocutor com o Governo Estadual e Municipios de nosso Estado;

4. Articular junto as Secretarias Estaduais e Municipais, bem como autarquias Municipais, estaduais e
federais, referente a assuntos de interesse da Administracao;

5. Orientar as relagcdes com as entidades ptblicas ou privadas e associacdes de classes; e

6. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia

Procurador-Geral Adjunto — Cargo Comissionado — CC-2

Grupo Administrativo

AS — Assessoramento Superior

Requisitos

Privativamente exercido por advogado inscrito nos quadros da Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB, com inscri¢do ativa. Pleno exercicio
dos direitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal
transitada em julgado que expressamente o impeca de assumir
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cargo publico.

CBO 2410-40
Lotacdo Procuradoria-Geral Municipal
Atribuicoes:

1. Prestar assessoramento técnico ao Procurador-Geral, aos Procuradores Municipais e ao Chefe do Poder
Executivo;

2. Elaborar estudos e pesquisas com o objetivo de apoiar as atividades do Procurador-Geral e dos
Procuradores Municipais;

3. Assessorar 0 Procurador-Geral e os demais membros da Procuradoria no controle de distribuicdo e
gerenciamento dos processos e a¢des e procedimentos internos de responsabilidade da Procuradoria-Geral
do Municipio;

4. Avocar qualquer processo administrativo que tramita perante o Poder Executivo Municipal, para
emissdo de parecer, desde que ndo avocados pelo Procurador-Geral ou por este distribuido;

5. Elaborar minutas de portarias e projetos de regulamentos e de instru¢cdes a serem baixados pelo
Procurador-Geral;

6. Auxiliar o Procurador-Geral para uma adequada e célere interlocugdo com as demais Secretarias e
orgaos equivalentes;

7. Articular e requisitar informacgoes e documentos de 6rgaos do Poder Executivo, objetivando subsidiar
os Procuradores Municipais para a defesa dos interesses do Municipio;

8. Produzir pareceres sobre assuntos submetidos a sua anélise;

9. Prestar informag0es e produzir demais trabalhos juridicos que lhes sejam atribuidos pelo Procurador-
Geral;

10. Substituir o Procurador-Geral nos seus impedimentos ou afastamentos e quando designado pelo
Prefeito Municipal; e

11. Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Procurador-Geral ou pelo Prefeito
Municipal, objetivando o assessoramento e apoio na execugdo das atividades da Procuradoria-Geral e do
Municipio.

Cargo/Hierarquia Subsecretario Municipal — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1114-15
Lotacao Um em cada secretaria
Atribuicoes:

1. Substituir o Secretario nas suas auséncias, nos seus impedimentos e nos seus afastamentos legais ou
regulamentares, cabendo-lhe, nestas ocasides, o0 desempenho de todas as atribui¢des do titular;

2. Assessorar e cooperar com o Secretario nos atos de sua competéncia;

3. Propor medida que entenda necessaria a melhoria dos servicos afetos a Secretaria; e

4. Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas pelo Secretério e ainda aquelas
conferidas por lei.

. . Gerente de Planejamento, Projetos e Captacao de Recursos — Cargo
Cargo/Hierarquia .
Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI - Direcao e Assessoramento Intermediario.
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Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1426-05
Lotacdo Secretaria de Planejamento
Atribuicoes:

1. Acompanhar, executar e controlar acordos, contratos e convénios;

2. Planejar acdes, junto as Secretarias Municipais, que visem a interacdo dos Secretarios com 0s projetos
de suas pastas;

3. Proceder a analise de programas e projetos com vistas a adequacdo da realidade local;

4. Conhecer as demandas das Secretarias Municipais e Assessorias e interagir com os secretarios,
coordenadores e demais servidores;

5. Manter em arquivo todos os projetos assim como para elaboragdo de projetos;

6. Elaborar projetos solicitados pelos dirigentes municipais para captar recursos junto aos Governos
Estadual e Federal;

7. Conhecer e identificar fontes de recursos a partir de programas e projetos das esferas Federal e
Estadual, assim como de fundagdes, ONGS e demais 6rgaos e entidades que desenvolvam projetos de
interesse da municipalidade;

8. Desenvolver as acdes que culminem na assinatura de convénios, acompanhar os prazos de vigéncias,
solicitar termos aditivos, se for o caso, demais correspondéncias e atendimentos a solicitagdes dos 6rgaos
concedentes;

9. Manter atualizados os dados estatisticos municipais e informacdes que serdo tteis na elaboracdo de
projetos; e

10. Executar outras atividades correlatas.

Gerente de Frota, Maquinas e Equipamentos - Cargo Comissionado -

Cargo/Hierarquia

CC-3

Grupo Administrativo

DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1416-05

Lotacdo Secretaria de Transporte

Atribuicoes:

1. Gerenciar e controlar os gastos de combustiveis e 6leo lubrificante, assim como de outras despesas
com manutenc¢do e conservacdo de veiculos, maquinas e equipamentos do Municipio e em articulagao
com as Secretarias Municipais e Gabinete do Prefeito;

2. Levantar mensalmente o quadro demonstrativo, por veiculo, maquina, por érgdo, dos gastos de
combustiveis, lubrificantes e pecas utilizadas, para apreciacdo das respectivas Secretarias Municipais e
Gabinete do Prefeito;

3. Controlar a saida de veiculos e maquinas, com as respectivas autorizacdes, do patio da Prefeitura e
demais 6rgaos da administracgao;

4. Acompanhar a realizacdo de servicos de manutencdo e conservacdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos quando realizados na oficina prépria e também na de terceiros;

5. Inspecionar periodicamente os veiculos, maquinas e equipamentos, verificando seu estado de
conservacao e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;
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6. Elaborar as escalas de manutencado de veiculos, maquinas e equipamentos;

7. Propor o recolhimento a sucata, de veiculos ou pecas consideradas inaproveitaveis, em articulacao com
as Secretarias Municipais e Gabinete do Prefeito;

8. Providenciar junto as Secretarias Municipais e Gabinete do Prefeito a regularizacdo dos veiculos e
maquinas, relativamente a licenciamento, seguro, multas, etc;

9. Organizar, fiscalizar e conservar todas as ferramentas e equipamentos de uso na oficina mecéanica; e
10. Executar outras atividades correlatas.

. . Gerente de Programa de Assisténcia Social — Cargo Comissionado —
Cargo/Hierarquia cc-3
Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1311-20
Lotacao Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Atribuicoes:

1. Controlar as atividades relativas a assisténcia social;

2. Gerenciar as atividades desenvolvidas no Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

3. Atender, Coordenar, cadastrar e promover o acesso das familias em situacdo de risco social, no
atendimento dos programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

4. Gerenciar os processos de contratos/convénios e manter o controle dos recursos financeiros,

5. Acompanhar os servigos, programas, projetos e beneficios sociais vinculados a Secretaria de
Assisténcia Social; e

6. Executar outras atividades correlatas.

. . Gerente de Programa de Sistemas de Satuide — Cargo Comissionado —
Cargo/Hierarquia cc-3
Grupo Administrativo DAI — Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1312-10
Lotacdo Secretaria Municipal de Saide
Atribuicoes:

1. Gerenciar os servicos de satide prestados na Unidade de Satide da sede do Municipio, localidades e
distritos;

2. Controlar a frequéncia de servidores municipais que prestam servicos nas unidades de saide do
municipio;

3. Realizar inspecdo sobre a gestdo dos recursos publicos municipais aplicados nas unidades de satide;
4. Realizar inspecao em fichas clinicas, prontuarios, documentos, dados, materiais e outros procedimentos
de interesse do servico de satde, visando & avaliacdo da qualidade do servico e a adogdo de providéncias
no sentido de estimular as boas praticas e/ ou de prevenir ou reprimir praticas indesejadas;

5. Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos instalados nas unidades de satide;

6. Manter o Prefeito Municipal e a Secretaria Municipal de Satide sempre bem informados a cerca do
funcionamento das unidades;

7. Implementar a geréncia sobre toda a producdo de servicos de satde, ptiblicos e privados, sob sua
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gestdo, tomando como referéncia as acoes previstas no plano municipal de satde e em articulacdo com as
acoes de controle, avaliacdo e regulacdo assistencial;

8. Gerenciar assistencialmente a producao de servicos de satde, ptiblicos e privados, sob sua gestao;

9. Garantir a utilizagdo de forma adequada e responsavel dos equipamentos e estrutura fisica das unidades
de sadde, conservando e promovendo manuten¢Oes periddicas preventivas e reparadoras; e

10. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente de Vigilancia em Satide — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI - Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 3522-10
Lotacao Secretaria Municipal de Saude
Atribuicoes:

1. Organizar, coordenar e supervisionar as atividades da Vigilancia em Satde, bem como a execucdo de
planos e programas, segundo orientacdo normativa técnica;

2. Participar do planejamento e elaboracdo integrada da politica, planos e programacdo municipal de
saide, bem como coordenar as atividades sob sua geréncia;

3. Acompanhar e avaliar os indicadores de saide e metas estabelecidas no plano de acao, além de elaborar
e executar acoes de intervencao quando necessario conforme o resultado;

4. Coordenar a prestacdo de assisténcia a saude em sua area de atuacdo, bem como acompanhar a
expansdo e/ou implantagdo de novos servicos e acdes de saide;

5. Supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades sob sua competéncia; e
executar acoes e atividades pertinentes para garantir o funcionamento dos setores sob a responsabilidade
dessa geréncia;

6. Acompanhar e avaliar as acdes de Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia Ambiental, os Servicos de
Vigilancia Sanitaria, sob a gestdo municipal;

7. Estimular e articular a integracdo dos servidores de satide e a intersetorialidade;

8. Gerenciar e monitorar os sistemas de informacdo epidemiolégicos e processar as andlises que lhes
forem pertinentes;

9. Acompanhar, avaliar e monitorar a execucao das acGes programadas e pactuadas da vigilancia em
saude;

10. Estimular a participagdo social dentro das politicas ptblica de satde;

11. Participar e coordenar acdes e atividades relacionadas a Politica de Educagdo Permanente;

12. Promover espagos de cogestdo a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestdo e o
atendimento ao cidaddo;

13. Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua geréncia, expondo motivos, pareceres e
informagoes necessarias;

14. Responder por todas as vigilancias;

15. Liberar e assinar alvaras e licencas de todas as vigilancias; e

16. Executar de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente de Atencao Primaria a Saiide — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Requisitos Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
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politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10
Lotacdo Secretaria Municipal de Saiide
Atribuicoes:

1. Coordenar a atuagao, supervisionar e promover a integracao dos setores de sua responsabilidade;

2. Elaborar e desenvolver politicas de satide, de gestdo da rede assistencial, coordenadas com a Vigilancia
em Saude, Saude Bucal, Assisténcia farmacéutica, e demais Programas de saide e Aten¢do Primaria a
Sadde no ambito municipal;

3. Realizar estudos e diagndsticos para subsidiar a formulagdo de politicas publicas em Satde, visando o
aprimoramento do Sistema Municipal de Satde;

4. Realizar articulacdo com os sistemas estadual e federal de satide e com outras secretarias municipais
para elaboracdo e execucdo de programas, projetos e acdes conjuntas em sauide;

5. Avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos no ambito de sua
geréncia;

6. Acompanhar e avaliar a execucdo de planos, programas e projetos, de acordo com as politicas e
diretrizes do Ministério da Saude;

7. Subsidiar o Secretario, no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas,
programas, projetos e atividades desenvolvidas no ambito de sua geréncia;

8. Conduzir periodicamente as agOes de pactuacdo, monitoramento e avaliacdo dos indicadores de acordo
com o desenvolvimento das atividades pactuadas pelos programas /setores da rede de satide do municipio;
9. Conduzir o planejamento e elaboragdo integrada da politica, planos e programacdo municipal de satide
no ambito de sua geréncia;

10. Desenvolver, acompanhar e executar os programas de educacdo e promog¢do em salide em sua area de
competéncia;

11. Promover espagos de co-gestdo a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestdo e o
atendimento ao cidadao; e

12. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia

Gerente de Atencdo Especializada — Cargo Comissionado — CC-3

Grupo Administrativo

DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10

Lotacao Secretaria Municipal de Saiide

Atribuicoes:

1. Coordenar a atuagao, supervisionar e promover a integracdo dos setores de sua responsabilidade;

2. Elaborar e desenvolver politica de saide, de gestdo da Regulacdo do Acesso, Controle e Avaliacdo dos
servicos especializados no dmbito municipal;

3. Realizar estudos, pesquisas e diagndsticos para subsidiar a formulagdo de politicas ptblicas em Satde,
visando o aprimoramento do Sistema Municipal de Satde;

4. Realizar articulacdo com os sistemas estadual e federal de satide e com outras secretarias municipais
para elaboracgdo e execucdo de programas, projetos e acoes conjuntas em satide no ambito municipal e na
regido de satde;

5. Subsidiar o Secretario, no que concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas,

Rua Lourenco Roldi, 88 — Sdo Roquinho - Sdo Roque do Canai - ES - CEP: 29.665-000
CNPJ: 01.612.865/0001-71 - Tel. (27) 3729-1300.



N 4 ! 0~ I”d

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

programas, projetos e atividades desenvolvidas no d&mbito da sua geréncia;
6. Conduzir o planejamento e elaboracdo integrada da politica, planos e programacao municipal de saide
de sua competéncia;
7. Coordenar, organizar, acompanhar e avaliar as atividades de urgéncia e emergéncia segundo normativa
técnica e operacional da SMS e das Politicas Nacionais regulamentadoras vigentes;
8. Gerenciar, acompanhar e avaliar as a¢cdes de promogao, prevencdo e recuperacao da satude, no ambito da
Atencao Especializada;

9. Coordenar e acompanhar a expansao e/ou implantagdo de novos servicos da Aten¢do Especializada no
municipio e na regido de satide, garantindo o acesso dos municipes;

10. Promover espacos de co-gestdo a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestdo e o
atendimento ao cidaddo;

11. Subsidiar o processo de contratacao de servicos em saiide, bem como das readequagdes contratuais;
12. Controlar e avaliar o cumprimento das normas das atividades de prestacdo dos servigos publicos e
privados sob gestdo municipal, por meio de avaliacdo dos resultados;

13. Colaborar com o planejamento e elaboragcdo dos pactos inter-federativos de financiamento em satde,
planos e programacdo municipal de saude; e

14. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerer:te. de MOIIitOl"aITleI.ltO, Avaliacdo, Gestio de Contratos e
Convénios — Cargo Comissionado — CC-3

Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10

Lotacao Secretaria Municipal de Satde

Atribuicoes:

1. Coordenar o processo de negociacdo dos contratos/convénios e demais instrumentos de parcerias
celebrados pela SMS;

2. Coordenar o planejamento e desenvolvimento das atividades de contratualizacdo de Servigos de Satde
pelos diversos setores da SMS;

3. Realizar as atividades relacionadas a elaboracdo, tramitacdo e gestdo dos contratos de servicos de
saude;

4. Elaborar propostas de melhoria e aperfeicoamento do processo de contratacdo de servicos de satde;
5. Coordenar o funcionamento do sistema e dos mecanismos de acompanhamento dos instrumentos
celebrados pela SMS para prestacdo de servicos de satde;

6. Realizar a avaliacao técnica periddica dos instrumentos firmados;

7. Monitorar, avaliar e tramitar os relatérios e valoracao dos resultados e cumprimento dos indicadores
apresentados pelos contratados em relacdo aos objetivos de cada contrato e consolidar as analises
realizadas;

8. Realizar o controle e a avaliacdo econdomico-financeira da contraprestacdo dos servigos de satide
contratualizados, em conformidade com os principios da eficiéncia e economicidade;

9. Realizar as atividades pertinentes ao controle e avaliacdo do faturamento e pagamento dos servigos
contratados;

10. Interagir com as varias instancias da SMS e 6érgdos externos, relacionados com a funcdo de
contratacdo, controle e avaliacdo de servigcos de saude;
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11. Elaborar, desenvolver e implantar instrumentos para o suporte técnico das atividades pertinentes a sua
area de atuacdo; e

12. Elaborar pareceres técnico-assistenciais, administrativos e financeiros, que subsidiem o gestor
municipal em sua andlise e tomada de decisdo, inclusive sobre a aplicacdo das penalidades legais

previstas.
Cargo/Hierarquia Gerente de Contabilidade — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Formacao em nivel superior em ciéncias contabeis, com respectivo
.. registro no conselho de classe, pleno exercicio dos direitos politicos e
Requisitos ~ . ~ . . . .
nao ter sofrido condenacao criminal transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2522-10
Lotacdo Secretaria Municipal de Financas e Fazenda
Atribuicoes:

1. Organizar, dirigir, supervisionar e planejar os trabalhos ligados a Contabilidade Publica;

2. Planejar o sistema de registro e operacdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

3. Supervisionar a contabilizacdo de documentos, classificando e orientando o seu registro, para assegurar
as exigéncias legais e do plano de contas;

4. Supervisionar o registro das depreciacdes de veiculos, maquinas, utensilios, moveis e instalagoes;

5. Preparar e assinar balancetes, balangos e demonstragdes de resultados, utilizando normas contébeis, para
apresentar resultados parciais ou gerais da situagcdo patrimonial, econdmica e financeira;

6. Prestar esclarecimentos a auditores do Tribunal de Contas e demais 6rgaos fiscalizadores;

7. Classificar os fatos para registro contabeis e respectiva validagdo dos registros e demonstragoes;

8. Elaborar balancetes e demonstracdes do movimento por contas ou grupos de contas, de forma analitica
ou sintética;

9. Levantar balancos de qualquer tipo ou natureza e para quais finalidade, como balangos patrimoniais,
balancos financeiros e outros;

10. Supervisionar a classificacdo e registro das receitas orgamentdarias e extraor¢camentarias;

11. Analisar o comportamento das receitas e as variagdes orcamentarias, bem como as fontes de recurso;
12. Controlar e executar os trabalhos de conciliacdo de contas bancarias;

13. Supervisionar e orientar os trabalhos realizados pelo setor de Tesouraria;

14. Compilar informac6es contabeis para orientar decisdes; e

15. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade, que estejam afetas a sua area de

atuacdo.
Cargo/Hierarquia Gerente de Tesouraria — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcao e Assessoramento Intermediario.

Formacao de Técnico em Contabilidade ou Superior em Ciéncias
contabeis, ambos com respectiva inscricdo no conselho de classe. Pleno
Requisitos exercicio dos direitos politicos e nao ter sofrido condenacao
criminal transitada em julgado que expressamente o impeca de
assumir cargo publico.

CBO 4102-35

Lotacdo Secretaria Municipal de Financas e Fazenda
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Atribuicoes:

1. Controle do recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

2. Execucdo de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

3. Recebimento, guarda e conservacdao de valores e titulos da Prefeitura, devolvendo-os quando
devidamente autorizados;

4. Controle rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos de crédito, movimentados
pela Prefeitura;

5. Verificacdo da regularidade das certiddes;

6. Conferéncia de notas fiscais enviadas para pagamento;

7. Emissdo de extratos bancarios;

8. Abertura de contas bancarias;

9. Arquivar e organizar documentos produzidos pelo setor de Tesouraria; e

10. A execucdo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente Administrativo Educacional — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1313-20
Lotacdo Secretaria Municipal de Educacao
Atribuicoes:

1. Administrar os recursos humanos da Secretaria Municipal de Educacao,

2. Promover o desenvolvimento do servidor municipal lotado na SME;

3. Controlar o uso dos bens de uso especial e dos bens méveis do municipio, e que estdo a disposicao da
SME;

4. Administrar os materiais de uso continuo operacional dentro da SME;

5. Administrar os veiculos da SME ou dos que se encontram ao seu servico;

6. Controlar os encargos Administrativos Gerais;

7. Coordenar as atividades relacionadas com o desenvolvimento da SME;

8. Coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a execucdo das atividades de suas areas e das atividades
relacionadas a SMEC;

9. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e os procedimentos administrativos adotados pelo
Municipio;

10. Promover e controlar a movimentacdo de servidores no ambito da SME; e

11. O recebimento, a coordenacdo, a guarda, a distribui¢do e controle da merenda escolar.

12. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente Pedagégico — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1313-20
Lotacdo Secretaria Municipal de Educacao
Atribuicoes:
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1. Assessorar as escolas na elaboragdo, organizacdo, desenvolvimento e avaliacdo de projeto politico
pedagogico;

2. Assessorar pedagogicamente as escolas da rede Municipal de Ensino;

3. Realizar reunides periédicas com os diretores, orientadores educacionais e demais servidores para
debate de problemas de ensino, avaliagao de trabalho e sugestdo de medidas de correcdo ou ajustamento;
4. Promover, junto com a Dire¢do das Escolas, a integracdo dos professores das diferentes disciplinas e
segmentos, garantindo a interdisciplinaridade e a articulagdo entre as diferentes séries e niveis da
Educacao Basica;

5. Coordenar, organizar e participar, junto com a Direcdo das Escolas e outras atividades promovidas pelas
unidades escolares;

6. Conhecer e participar da elaboragdo das normas que regulam o gerenciamento das unidades escolares;
7. Assessorar tecnicamente a Direcdo na elaboragdo dos horarios das unidades escolares possibilitando
melhor atendimento ao aluno e garantindo a concretizacdo do processo ensino-aprendizagem, de acordo
com a legislacdo vigente;

8. Promover, junto a Direcdo, a avaliacdo continuada de todo o trabalho escolar, a partir da analise dos
quadros de desempenho e outros instrumentos criados pela Unidade Escolar (bimestrais e final);

9. Orientar e acompanhar as estratégias de recuperacao paralela e final;

10. Articular todo o trabalho das Unidades Escolares, no que se refere a organizacdo dos recursos
disponiveis nos espacos pedagogicos;

11. Criar e implantar métodos, técnicas e procedimentos didaticos que melhor se adaptem as
caracteristicas e necessidades do ensino local;

12. Discutir formas de avaliacdo, tempos pedagogicos e registro da vida escolar do aluno;

13. Analisar os planos curriculares e o calendario escolar e propor sugestdes;

14. Centralizar a coleta e utilizacdo dos dados necessarios a implantacdo e aperfeicoamento do Ensino
Municipal;

15. Promover atividades de formacdo para os profissionais da rede Municipal de Ensino;

16. Reproduzir e veicular textos informativos;

17. Promover foruns e encontros regionalizados;

18. Zelar pelo cumprimento das normas/dispositivos emanados da Secretaria Municipal de Educacao;

19. Atuar em projeto especial que lhe seja atribuido; e

20. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Gerente de Projetos e Cultura — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo DAI — Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1311-05
Lotacao Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer
Atribuicoes:

1. Formular a politica cultural do Municipio;

2. Propor a implantacdo da politica cultural do Municipio, levando em conta os objetivos de
desenvolvimento econémico, politico e social;

3. Promover a gestdo da cultura publica municipal, assegurando o seu padrao de qualidade;

4. Elaborar planos, programas e projetos de cultura, em articulacdo com os 6rgdos estaduais e federais;
5. Promover o estudo, a negociacdo e a coordenacdo de convénios, com entidades publicas e privadas,
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para a implantacdo de programas e projetos na area de Cultura;

6. Organizacao, promocao e execucdo de atividades artisticas, culturais, de museu e de arquivo histérico
do Municipio;

7. Articulacdo com outros 6rgdos ou instituicdes publicas e particulares, nacionais e internacionais, com
vistas ao cumprimento de suas finalidades.

8. Estabelecer convénios com os Governos Federal e Estadual para a execucdo de programas especiais de
cultura;

9. Promover o desenvolvimento cultural, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e das letras;
10. Proteger o patrimodnio cultural, artistico, histérico e natural do Municipio;

11. Incentivar e proteger o artista artesao;

12. Documentar as artes populares;

13. Promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais e artisticos.

14. A elaboracdo e o estimulo as atividades culturais e artisticas, como teatro, shows musicais, banda,
corais e outros, em especial, as atividades folcléricas do municipio;

15. A promocdo do intercambio cultural, artistico e desportivo com outros, objetivando o aperfeicoamento
dos padroes dos programas culturais e elevacdo do nivel técnico;

16. O incentivo as comemorag0es civicas;

17. A manutencao, o zelo e a guarda do patrimonio Histérico do municipio;

18. O levantamento, o tombamento e a preservacdo do Patriménio Histérico e Cultural do municipio;

19. A coleta, sistematizacdo e divulgacdo de dados informativos de carater geografico, histérico,
financeiro, educacional, artistico e outros, referente aos aspectos da vida do municipio; e

20. O planejamento, a promogao e a distribuicdo do calendario das festividades regionais.

Cargo/Hierarquia Assessor de Comunicacao — Cargo Comissionado — CC-3
Grupo Administrativo Al - Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2611-10
Lotacao Gabinete do Prefeito
Atribuicoes:

1. Promover a divulgacdo de todas as atividades desenvolvidas pela Administracdo Municipal, através dos
meios de comunicagdo disponivel no Municipio e no Estado;

2. Organizar e divulgar os eventos turisticos, esportivos, educacionais e outros, a nivel municipal, estadual
e federal; em articulagdo com as Secretarias Municipais;

3. Catalogar e arquivar publicacdes sobre o Municipio divulgadas na midia nacional.

4. Elaborar e divulgar matérias de interesse institucional do Municipio;

5. Redigir noticias sobre assuntos relevantes inerentes ao Municipio a serem veiculadas na midia;

6. Analisar noticias de jornais, revistas, televisdo e sites da internet;

7. Selecionar noticias da Imprensa Nacional de interesse do Municipio;

8. Controlar e alimentar os aplicativos das redes sociais do Municipio ou secretarias Municipais quando
solicitado;

9. Promover e coordenar a elaboracdo do material informativo do Municipio, interno e externo, a ser
divulgado pela imprensa em geral ou veiculos proprios de comunicagao;

10. A promogdo e divulgacdo de fatos e questdes de interesse publico, sobre a cidade e os servicos
municipais, de forma a assegurar a democratizacdo do acesso a informacdo e a transparéncia da
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Administracdo Municipal;

11. Registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos municipais;

12. Promover a gravacao, tratamento e divulgacdo de videos institucionais realizados pelo Prefeito
Municipal ou Secretarios;

13. Promover o registro fotografico das obras em andamento ou finalizadas para posterior divulgacdo em
sites, redes sociais e aplicativos de mensagem instantanea; e

14. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Administrador de Servicos Gerais — Cargo Comissionado — CC-4
Grupo Administrativo DALI - Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 4101-05
Lotacao Secretaria Municipal de Administracao
Atribuicoes:

1. A supervisdao e administracdo da execucdo dos servicos de reproducdao de documentos da Secretaria
Municipal em que estiver lotado;

2. A supervisdo e acompanhamento dos protocolos internos realizados pelas Secretarias Municipais;

3. A distribuicdo e o registro de todos os documentos, papéis, peticdes, processos e outros que devam
tramitar na Prefeitura, relativos a Secretaria de lotacdo do servidor;

4. A supervisdo de remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa da Secretaria de
lotacdo;

5. A supervisdo do sistema de arquivo fisico e digital das Secretarias Municipais;

6. A realizacdo de reunides em conjunto com as demais Secretarias Municipais, a fim de garantir melhor
desempenho da Administracdo Municipal de maneira eficaz e econdmica;

7. O monitoramento dos trabalhos das equipes e monitoramento de prazos dos setores administrativos;

8. Garantir a continuidade do fornecimento dos materiais de expediente aos setores da Secretaria de
lotacao;

9. Zelar para que os bens municipais sejam utilizados de acordo com a sua finalidade e garantir pela sua
manutengao; e

10. A execucao de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Administrador de Programas de Satide — Cargo Comissionado — CC-4
Grupo Administrativo DALI - Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1312-10
Lotacao Secretaria Municipal de Sadde
Atribuicoes:

1. Administrar os processos de elaboracdo, implantacdo e implementacdo de normas, instrumentos e
métodos necessarios ao fortalecimento do modelo de gestdo do SUS no ambito municipal.

2. Promover a articulagdo e a integracdo de acdes entre os setores da Atencdo Bésica da Secretaria
Municipal de Saude.
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3. Acompanhar e avaliar a execucdo de programas e projetos implantados na Secretaria Municipal de
Saude do municipio.

4, Assistir ao Secretario Municipal de Satde na supervisdo das coordenagdes municipais de satde
existentes na rede de assisténcia municipal.

5. Administrar o acervo das bases de dados necessarias ao sistema de informacGes em satide e aos sistemas
internos de gestdo institucional.

6. Promover a elaboracdo e consolidacdo da Programacdo Anual de Sadde e do Relatério Anual de Gestdo,
e submeté-los a decisdo superior.

7. Promover a articulacdo entre as referéncias municipais com as estaduais e/ou federais das dreas
tematicas da atencdo basica de satde a fim de sanar dificuldades no desempenho de suas funcdes através
de capacitagdo técnica.

8. Apoiar as atividades relacionadas com o Sistema de Planejamento do SUS, no dmbito municipal;

9. Administrar o processo de pactuacdo dos indicadores de saide, em conformidade com legislacdo
vigente do ministério da satide.

10. Administrar o processo de planejamento das a¢des de promocdo, prevencao, diagnostico precoce,
tratamento e reabilitacdo no nivel primario de atencao.

11. Realizar o monitoramento dos servicos de satide prestados a populacdo, e proceder avaliacdo das agdes
realizadas pelos pontos de atencdo que compdem a rede de assisténcia municipal a sadde.

12. Acompanhar o processo de implantacdo e implementacdao das diretrizes da Politica Nacional de
Humanizacdo do SUS.

13. Contribuir para a democratizacdo do conhecimento do processo saide/doenca, incentivando a pratica
de acdes focalizadas sobre os grupos de risco e fatores de risco comportamentais, alimentares e/ou
ambientais, com a finalidade de prevenir o aparecimento ou a manutencdo de doengas e danos evitaveis;
14. Administrar o controle, a execucao e a integracao das atividades de Vigilancia em Satide na Atencao
Bésica Municipal; e

15. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Administrador de ~Faturamento, _ S.istemas de Informacdo e
Instrumentos de Gestao - Cargo Comissionado — CC-4

Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 1312-10

Lotacdo Secretaria Municipal de Saide

Atribuicoes:

1. Gerenciar, coordenar e dar suporte técnico na execucdo de todos os sistemas de informacdo utilizados
pela SMS;

2. Realizar em tempo oportuno novos cadastros de profissionais e estabelecimentos de satide bem como as
atualizacOes necessarias no CNES (cadastro nacional de estabelecimento de satide)

3. Garantir a alimentacdo dos sistemas de informagdo em satde pelos profissionais vinculados a SMS com
vistas a manutencdo do faturamento adequado;

4. Fornecer relatério periddico de desempenho das equipes/profissionais as Geréncias e chefias de servigcos
assistenciais, regulacdo, controle e avaliacao;

5. Gerenciar o cadastramento de usuarios do SUS e a alimentagdo no sistema do Cartdo Nacional de Satide
- CNS;
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6. Supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades sob sua competéncia;

7. Promover a interlocucdo entre o setor e as diversas areas técnicas de atencdo a satde;

8. Organizar sistema de informacdes de satide em todas as areas da Secretaria;

9. Promover espacos de co-gestdo a fim de organizar os processos de trabalho, qualificar a gestdo e o
atendimento ao cidadao;

10. Analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua administracdo, expondo motivos, pareceres
técnicos e informacGes necessarias;

11. Coordenar a elaboragdo do Plano Municipal de Satde, das Programagdes Anuais, dos Relatérios
Anuais de Gestdo, e de outros instrumentos de gestdo, além de planos e projetos gerais de
operacionalizacdo e/ou ajuste da politica municipal de satde, responsabilizando-se por submeté-los aos
orgdos de controle, ao controle social e as demais instancias gestoras do SUS observando o adequado
cumprimento de prazos para entrega dos mesmos; e

12. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Administrador do Setor de Apoio a Saide - Cargo Comissionado - CC-4
Grupo Administrativo DALI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 4101-05
Lotacao Secretaria Municipal de Saude
Atribuicoes:

1. Assessorar o Secretario na elaboragdo de documentos oficiais de responsabilidade do gestor da pasta;
2. Analisar os programas/projetos formulados, considerando a sua compatibilidade com as diretrizes do
Plano de Plano Municipal de Satide, Programacdo Anual de Saide e demais instrumentos de Gestdo;

3. Subsidiar o Secretario na formulacdo de estratégias e diretrizes para a execucdo orcamentaria e
financeira da Secretaria;

4. Prestar apoio técnico aos demais setores da Secretaria na elaboracdao de documentos e na operagdo de
sistema de acompanhamento de processos;

5. Assessorar o Secretario nas agdes relativas a Execucdo e Monitoramento do Or¢amento da Secretaria e
nos assuntos pertinentes as politicas publicas de satide prioritarias;

6. Prestar suporte administrativo ao gabinete e aos demais setores da Secretaria na elaboracdo de
pareceres técnicos dos processos pertinentes a pasta;

7. Elaborar relatérios técnicos, gerenciar e acompanhar a tramitacdo de processos; e

8. Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem determinadas ou delegadas pela Gestdao

Superior.
Cargo/Hierarquia Administrador de Recursos Humanos - Cargo Comissionado - CC-4
Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2521-05
Lotacdo Secretaria Municipal de Administracao
Atribuicoes:

1. O desenvolvimento e a aplicacdo da politica de recursos humanos, através de pesquisa e andlise de
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mercado, recrutamento, selecdo e treinamento;

2. Promocado e execucdo da politica de manutencao de recursos humanos, pela administracao de salério,
plano de beneficios sociais, higiene e seguranca do trabalho;

3. A execucdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

4. O desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a andlise quantitativa desses recursos;
5. A organizacdo e atualizacdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um sistema de
informacdo da forca de trabalho do municipio;

6. A preparacdo da documentacdo necessaria para admissao, demissdo e concessdo de férias;

7. O cumprimento dos atos de admissdo, posse, lotacdo, distribuicdo, direitos e vantagens dos servidores;
8. O registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

9. A aplicacdo do plano de carreira bem como a execucdo de outras tarefas que visem a atualizacdo e
controle do mesmo;

10. A fiscalizacdo, controle e registro de frequéncia dos servidores;

11. A elaboragdo da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais 6rgdos da Prefeitura
para apreciacao e aprovagao;

12. A elaboragdo das folhas de pagamento;

13. O fornecimento de declaracées funcionais e financeiras dos servidores, quando solicitado;

14. A operacionalizagdo dos sistemas de folha de pessoal (E-social, TCE e demais); e

15. A execucdo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Administrador de Compras — Cargo Comissionado — CC-4
Grupo Administrativo DALI - Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1424-05
Lotacdo Secretaria Municipal de Administracao
Atribuicoes:

1. Administrar os processos de aquisicdo de materiais e equipamentos do Municipio;

2. Realizar Coleta de Precos, visando a aquisi¢ao de materiais e equipamentos, em obediéncia a legislacdo
vigente;

3. Realizar compras de materiais e equipamentos para a Administracdo Municipal, mediante processos
devidamente autorizados;

4. Manter um fluxo continuo de suprimentos de modo a atender a demanda do Municipio evitando
excedentes, que podem gerar desperdicios na aplicacdo de recursos publicos;

5. Acompanhar e avaliar a execu¢do de processos de compras;

6. Assistir ao Secretario Municipal de Administragdo na supervisdao e acompanhamento dos processos de
compras das diversas Secretarias Municipais;

7. Apoiar as Secretarias Municipais na elaboracdo e formalizacdo de processos de compras de materiais e
equipamentos;

8. Possibilitar um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis evitando-se gastos desnecessarios com
a aquisicdo de materiais e consequente estocagem alta; e

9. Executar outras atividades correlatas.

|Cargo/Hierarquia |Chefe de Fiscalizacao e Tributos - Cargo Comissionado - CC-4
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Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 4101-05
Lotacdo Secretaria Municipal de Financas e Fazenda
Atribuicoes:

1. Coordenar e acompanhar a aplicagdo do disposto no Cdédigo Tributario Municipal e legislacao
complementar;

2. Coordenar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a
fiscalizacdo e orientar acdes contra incorrecdo, sonegacao, evasao e fraudes no recolhimento dos tributos
municipais;

3. Chefiar e coordenar a atualizacdo e manuten¢do do Cadastro Municipal de contribuintes, inaugurando a
inscricdo do cadastro, recebendo e/ou atualizando os dados;

4. Orientar os profissionais quanto ao cumprimento da legislacdo, bem como na execugao das atividades
fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

5. Supervisionar acgdes de verificagdo da declaragdo do ICMS, para fins de apurar a participacdo do
Municipio na arrecadagdo deste tributo;

6. Proceder a pesquisas e levantamentos de dados que sejam de interesse da fiscalizacao, bem como o
aumento da arrecadacdo tributdria;

7. Informar e orientar os municipes a respeito das normas e seus cumprimentos, de maneira educativa e
sistematica;

8. Coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal;

9. Monitorar o andamento dos requerimentos e reclamagdes, controlar os prazos dos processos e manter o
arquivo dos mesmos;

10. Elaborar procedimentos para a fiscalizacdo e cobranga de tributos, evitando prescricdes;

11. Controlar a fiscalizagdo, lancamento e cobranca de tributos, gerenciando normas e procedimentos para
inscricdao em Divida Ativa dos ndo pagos nos prazos previsto na legislacao;

12. Solicitar, quando necesséario, apoio policial para garantir a integridade fisica dos Fiscais de Tributos
Municipais e seus auxiliares;

13. Elaborar relatérios e documentos informando a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas
sobre os resultados do Setor, agcdes programadas versus realizadas, dificuldades enfrentadas, melhorias
obtidas, sugestdes e outros assuntos pertinentes ou julgados necessarios;

14. Controlar e coordenar todo o processo de calculos, lancamento, emissdo e entrega de documentos,
realizar o controle, registro e baixa pelo pagamento de Tributos Municipais, bem como as atividades de
fiscalizacdo;

15. Coordenar o levantamento sistematico de informagdes sobre o mercado imobilidrio do Municipio,
afim de instruir o processo de avaliagcdo de iméveis para efeitos do IPTU e ITBI;

16. Coordenar a avaliacdo de bens imdveis para fins de cobranca do Imposto sobre Transmissdo de Bens
Imoveis;

17. Coordenar a manutencdo e atualizacao da Planta Genérica de Valores — PGV, de Iméveis Municipais,
com informacgdes relativas aos valores praticados;

18. Coordenar as atividades de cadastro imobiliario, de terrenos e edificacoes urbanas sujeitos ao IPTU e
as taxas de servigos urbanos, ITBI, Taxas de Prestacdo de Servicos, Contribuicao de Melhoria e outros;
19. Coordenar a inscri¢ao da Divida Ativa, bem como o seu controle fiscal, ordenando seu lancamento e a
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expedicdo das respectivas certidoes;

20. Enviar processos a Assessoria Juridica, objetivando a cobranga judicial da Divida Ativa;

21. Emitir Certidoes Negativas, bem como emitir e supervisionar a entrega de carnés de cobranga de
tributos, obedecidos os prazos estabelecidos no calendario fiscal;

22. Elaborar diariamente o demonstrativo da arrecadacdo da receita municipal; e

23. A execucdo de outras atividades correlatas.

. . Administrador de Patrimonio e Almoxarifado - Cargo Comissionado -
Cargo/Hierarquia CC-4
Grupo Administrativo DAI - Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 4102-20
Lotacdo Secretaria Municipal de Administracao
Atribuicoes:

1. O recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquiridos, acompanhados de Notas Fiscais;

2. A guarda, conservagao, classificagdo, codificacdo e registro dos materiais e equipamentos;

3. O fornecimento dos materiais requisitados pelos diversos 6rgdos da Prefeitura;

4. A organizacdo, o controle e a movimentacdo de estoque - entrada e saida de materiais;

5. A determinacao e controle do ponto de reposicdo de estoque de materiais;

6. A elaboracdo da previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos orgaos da
Prefeitura;

7. A organizacado e atualizacdo do catadlogo de materiais;

8. A requisicdo de compras de material, utilizando formularios proprios;

9. A realizacdo do inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo menos uma vez ao ano;

10. A elaboracdo mensal de mapa de consumo de material, encaminhando-o ao Secretario Municipal de
Administragao;

11. A tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais, pelo menos uma vez
ao ano, encaminhando-o aos 6rgdos afins;

12. A realizacdo do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-o aos
orgaos afins;

13. A proposicdo de medidas para a conservagdo dos bens patrimoniais do Municipio;

14. A proposicao do recolhimento dos materiais inserviveis e obsoletos;

15. A distribuicdo periddica da relacdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo seu uso e
guarda;

16. O cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislacdo especifica vigente;

17. Registrar e controlar os bens permanentes, méveis e im6veis do municipio;

18. Efetuar o emplaquetamento dos bens adquiridos pela municipalidade;

19. Registrar as caracteristicas dos bens através de emissdo Termo de Responsabilidade e Ficha
Patrimonial,;

20. Formalizar as movimentag¢des dos bens, através da emissdo do Termo de Movimentacdo de Bens;
21. Manter, controlar e acompanhar a guarda dos bens transferidos para o deposito;

22, Promover e formalizar a baixa de bens permanentes, através de alienacdo (vendas, sessdo, doacdo,
inutilizacdo, sinistro, permuta e outras);

23. Promover e formalizar o inventério fisico de bens, atualizando os registros dos bens;
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24. Efetuar o tombamento de novos bens permanentes, incorporando-os ao acervo patrimonial do
municipio e registrando suas caracteristicas; e
25. A execugdo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Supervisor de Obras e Servicos Urbanos - Cargo Comissionado - CC-5
Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e ndo ter sofrido condenac¢do criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 7102-05
Lotacdo Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos
Atribuicoes:

1. Supervisionar e coordenar a realizacdo de servigos de manutencao, reparagdo e conservacao em vias
publicas;

2. Supervisionar, coordenar e programar as atividades dos servidores, controlando a seguranca para o
pleno desenvolvimento das atividades na construcdo de obras de engenharia de responsabilidade do
Municipio.

3. Supervisionar e acompanhar o trabalho mecanizado em vias publicas;

4. Supervisionar os projetos de engenharia em execugao, mediante acompanhamento de responsavel
técnico;

5. Elaborar levantamentos de materiais para obras de engenharia, mediante acompanhamento de
responsavel técnico;

6. Orientar servidores da area de obras no desempenho de suas atribuicoes;

7. Propor reparos em prédios publicos;

8. Administrar o cronograma de execucao das obras de construcdo civil do Municipio;

9. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Chefe de Vigilancia Epidemiologica - Cargo Comissionado - CC-6
Grupo Administrativo DALI - Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1312-10
Lotacdo Secretaria Municipal de Saude
Atribuicoes:

1. Elaborar estudos e normas relativas ao desenvolvimento de agoes de vigilancia epidemioldgica de agravos
a saude;

2. Propor programas e estratégias para acompanhamento continuo da dindmica do processo satide-doenca e
elaborar andlises que forem pertinentes, divulgar dados relevantes para toda a rede de satde;

3. Estimular a integracdo entre as vigilancias e outros setores, promover educacao em saude;

4. Realizar a auto-avaliacdo qualitativa periodicamente de acordo com orientacdo do gestor e enviar relatério
com dados epidemioldgicos para a Geréncias de assistencia a Saude;

5. Acompanhar e avaliar a execucdo das acdes epidemiolégicas e controle de doencas programadas e
pactuadas;

6. Promover atividades que proporcionem o conhecimento, deteccdo ou prevencao de qualquer mudanga nos
fatores determinantes e condicionantes da saude individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou
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recomendar medidas de prevencdo e controle das doencas e agravos a sadde publica;

7. Desenvolver e acompanhar os programas de educacdo em saide em sua area de competéncia;

8. Planejar, normatizar a execucdo das agdes de vigilancia epidemioldgica, obedecendo aos principios e
diretrizes do SUS e a politica municipal de satide;

9. Alimentar, monitorar e analisar os dados de importancia epidemiologica relacionados com os sistemas de
informac0es em satde vinculados ao repasse de recursos do bloco de vigilancia em satide como: Sistema de
Informagdes de Mortalidade (SIM), Sistema de Informagoes sobre Nascidos Vivos (SINASC), Sistema de
informacdo de agravos de notificagdo compulsoria (SINAN) dentre outros;

10. Promover o acompanhamento das fontes de notificacdo e demais medidas de controle de riscos de
doencas imunopreveniveis e infecciosas e agravos ndo transmissiveis como a violéncia interpessoal;

11. Realizar investigacdo da causa basica e codificacao dos 6bitos processados no municipio;

12. Implementar as agdes do comité de estudo da mortalidade materno- infantil e acompanhar as atividades
desenvolvidas;

13. Coordenar as atividades e planejamento de agdes das salas de imunizacdo municipais, dentre elas a
distribuicdo de imunobiolégicos na rede municipal;

14. Participar na elaboracao e desenvolvimento de estratégias para as agdes de vacinacdo de rotina e
campanhas, visando a seguranca da populacdo, a qualidade dos imunobiol6gicos e insumos e as coberturas
populacionais;

15. Planejar, viabilizar e executar capacitacdo técnica dos profissionais de satide, conforme necessidade, em
temas relacionados a vigilancia;

16. Acompanhar e avaliar os indicadores de satiide e metas estabelecidas;

17. Incentivar estudos e pesquisas aplicadas na area de vigilancia em saide ambiental;

18. Investigar, estudar, monitorar e analisar a situacao epidemiolégica dos agravos ndo cronicos e cronicos e
propor medidas de controle;

19. Planejar, viabilizar e executar medidas de controle como bloqueio vacinal e quimiprofilaxia, conforme
normas técnicas;

20. Coordenar e executar investigacoes, inquéritos e levantamentos epidemiolégicos, junto a individuos e
grupos populacionais determinados, sempre que julgar oportuno, visando a protecdo a satide;

21. Promover e realizar agdes de promocao da satide em sua area de competéncia; e

22. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Chefe de Vigilancia Ambiental - Cargo Comissionado - CC-6
Grupo Administrativo DALI - Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1312-10
Lotacdo Secretaria Municipal de Saide
Atribuicoes:

1. Coordenar, planejar, normatizar a execucdo das a¢des de vigilancia ambiental obedecendo aos principios e
diretrizes do SUS e a politica municipal de satde;

2. Colaborar com o planejamento e elaboracdo integrada da politica, planos e programac¢do municipal de
saude;

3. Desenvolver, acompanhar e executar os programas de educacao em saide em sua area de competéncia;
4. Elaborar protocolos e outros instrumentos necessarios a organizagao dos servicos;

5. Coordenar, promover o conhecimento, detectar e prevenir qualquer mudanca de fatores determinantes e
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condicionantes do meio ambiente que interfiram na saide do homem, objetivando recomendar e adotar
medidas de prevencdo e controle de doengas e agravos;

6. Supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execucdo de acdes de vigilancia ambiental em Satde.

7. Analisar e consolidar as informacdes de vigilancia ambiental em satde, e enviar mensalmente para
Geréncia de Vigilancia em Satde;

8. Coordenar os sistemas de informacoes de vigilancia ambiental em Satde;

9. Coordenar a analise técnica dos fatores bioldgicos determinantes e condicionantes do meio ambiente que
interferem na saiide humana, garantindo a integracdo dos diversos setores da Vigilancia Ambiental em
Saude, para atendimento as politicas publicas na area de abrangéncia da Vigilancia em Satide Ambiental;
10. Coordenar a andlise técnica dos fatores ndo biologicos determinantes e condicionantes do meio ambiente
que interferem na satide humana, garantindo a integracao dos diversos setores da VAS, para atendimento as
politicas publicas na area de abrangéncia da Vigilancia em Satide Ambiental relacionados as doencas e
outros agravos a saude sejam eles na atmosfera, colecdo hidrica ou solo;

11. Acompanhar diretamente os servigos, supervisionando-os e responsabilizando-se pelo pleno
cumprimento dos prazos e pela exatiddo das acdes;

12. Propor e implantar normas e instrumentos para racionalizacdo do processo administrativo ou técnico sob
sua responsabilidade;

13. Analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua supervisdao, expondo motivos, pareceres e
informac0es necessarias;

14. Planejar e operacionalizar os projetos de sua area de atuacdo sob sua supervisao;

15. Integrar-se aos espagos coletivos instituidos;

16. Acompanhar e avaliar os indicadores de satide e metas estabelecidas; e

17. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Chefe de Servicos de Vigilancia Sanitaria - Cargo Comissionado - CC-6
Grupo Administrativo DALI - Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1312-10
Lotacao Secretaria Municipal de Saude
Atribuicoes:

1. A informacdo em processo quanto a localizacdo, instalacdo, operacdo e ampliacdo de industrias ou
atividades, que por sua natureza, sejam poluidoras, bem como de projetos de instalagGes hidrossanitarias,
em articulacdo com a Secretaria de Desenvolvimento Econémico;

2. Orientar e fiscalizar as atividades para prevencao/preservacao da saide, por meio de vistorias, inspecoes
e analises técnicas de locais, atividades, projetos e processos, visando o cumprimento da legislacdao
sanitaria;

3. Promover a educacgdo sanitdria;

4. Adotar meios para reduzir ou impedir casos de agravo a saide humana;

5. Orientar o fiscal sanitario quanto a fiscalizacdo dos estabelecimentos comerciais e industriais;

6. Desenvolver a¢oes de controle do uso de agrot6xicos;

7. Liberar Alvara Sanitario e Habite-se;

8. Atuar no controle das condi¢Oes sanitarias na coleta, no transporte e destino do lixo, refugos comerciais,
e na coleta, no destino das aguas servidas e esgotos sanitarios;

9. Atuar no controle das condi¢oes das aguas destinadas ao consumo;
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10. Desenvolver acdes de combate aos vetores de doengas infecto-contagiosas;

11. Efetuar levantamento nas inddstrias alimenticias;

12. Organizar treinamentos periddicos direcionados a manipuladores de alimentos em geral;

13. A inspecdo sanitaria nos reservatorios domiciliares e ptblicos de 4gua potavel do municipio; e
14. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Chefe de Regulacdo de Acesso em Saiide - Cargo Comissionado - CC-6
Grupo Administrativo DAI - Direcao e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1312-10
Lotacdo Secretaria Municipal de Saiade
Atribuicoes:

1. Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacdo do acesso;

2. Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatérios da assisténcia;

3. Subsidiar a construgdo e colaborar para implantacdo das grades de referéncia e contrarreferéncia;

4. Integrar as acoes de regulacao entre as centrais de regulacao das redes de Atencdo em Saude;

5. Pactuar junto aos prestadores de servico o fluxo de utilizacao das ofertas contratadas;

6. Coordenar a integracdo entre o sistema de regulacdo municipal e os demais niveis de atencao;

7. Subsidiar o gestor de informacdes sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera e indicadores
de aproveitamento das ofertas;

8. Promover a interlocucao entre o Sistema de Regulacdo e as diversas areas técnicas de atencao a sadde;
9. Padronizar as solicitacoes de procedimento por meio dos protocolos de acesso, levando em conta os
protocolos assistenciais.

10. Controlar e disponibilizar consultas e exames especializados eletivos garantindo o quantitativo
contratualizado com cada prestador de servigos de satde;

11. Supervisionar e colaborar com o recebimento e expedicdo de malotes;

12. Elaborar e manter atualizados Manuais de Rotinas e Procedimentos referentes a regulacdo de servicos de
saude; e

13. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Chefe de Atencdo Primaria a Saide - Cargo Comissionado - CC-6
Grupo Administrativo DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1312-10
Lotacao Secretaria Municipal de Satide
Atribuicdes:

1. Participar e orientar o processo de territorializacdo, diagnéstico situacional, planejamento e
programacao das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de satde,
junto aos demais profissionais;

2. Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na AB sob sua
coordenacao, contribuindo para implementacdo de politicas, estratégias e programas de satide, bem como
para a mediacdo de conflitos e resolucdo de problemas;
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3. Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacdo da Atencdo Basica vigente, por
parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacdo para analise e planejamento
das acdes, e divulgando os resultados obtidos;

4. Potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando
os processos de cuidado a partir da orientacdo a equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos;

5. Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos materiais, ambiéncia da
UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

6. Conhecer a REDE DE Atencdo a Satde - RAS, participar e fomentar a participacdo dos profissionais na
organizacdo dos fluxos de usuéarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a
referéncia e contrarreferéncia entre equipes que atuam na AB e nos diferentes pontos de atencdo, com
garantia de encaminhamentos responsaveis;

7. Desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos profissionais e usuarios em instancias de
controle social;

8. Tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento das Unidades de
Saude; e

9. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Assessor Juridico do CREAS - Cargo Comissionado - CC-6

Grupo Administrativo Al — Assessoramento Intermediario.

Privativamente exercido por advegado inscrito nos quadros da Ordem
dos Advogados do Brasil — OAB, pleno exercicio dos direitos politicos

Requisitos e ndo ter sofrido condenacao criminal transitada em julgado que
expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 2410-40

Lotacdo Secretaria de Assisténcia Social

Atribuicoes:

1. Realizar atendimento juridico social a individuos e familias publico-alvo do CREAS, quando detectada
a necessidade de orientacdo, encaminhamento e acompanhamento do caso o que podera ser de forma
individual ou em grupo;

2. Prestar orientacdo juridica a equipe, sempre que houver demanda, balizando e informando os técnicos e
a Coordenacdo quanto aos limites e dispositivos legais do caso;

3. Conduzir os atendimentos aos usuarios com base no principio da autonomia de modo a capacita-los ao
entendimento da exigibilidade dos seus direitos e responsabilidades;

4. Encaminhar os usudrios para os 6rgaos competentes, estimulando o acesso a justica, haja vista a fungao
do orientador juridico do CREAS pautar-se na orientagdo do usudrio e assessoramento da equipe técnica e
coordenacao;

5. Subsidiar os técnicos na elaboracdo de relatérios, oficios e planos de intervencdo, a serem
encaminhados ao Ministério Publico, Varas Especializadas e demais 6rgaos de Defesa, quando necessério;
6. Realizar visitas domiciliares para orientagdo na area do direito, identificada a excepcionalidade do caso
e ou impossibilidade de comparecimento do usudrio ao equipamento, sob a anuéncia da coordenacdo do
CREAS;

7. Participar, quando necessario, no ambito juridico, da constru¢cdo do Plano Individual de Atendimento —
PIA;

8. Cooperar na elaboracdo dos relatérios de solicitacdes de unificacdo, adequagdo, substituicdo, regressao
e encerramento das medidas socioeducativas;

9. Realizar o acompanhamento processual dos adolescentes com proposicdes de unificacdo, adequacao,
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substituicdo, regressdo e encerramento das medidas socioeducativas, sem retorno, buscando formas de
celeridade processual,;

10. Realizar atendimentos, junto com o técnico de referéncia, aos adolescentes encaminhados ao CREAS,
para PSC e LA, com intuito de orientacdo ao adolescente e sua familia quanto a medida aplicada, de
acordo com o planejamento da equipe de cada CREAS, verificada a necessidade do caso;

11. Ir periodicamente Vara da Infancia e Juventude, Familia, Violéncia Doméstica e ou outras, para
realizagdo de diligéncias e coleta de informagoes;

12. Acessar, acompanhar e requisitar informacGes dos processos junto ao Sistema de Justica e outras
instancias, visando as orientagcOes e encaminhamentos necessarios aos individuos e familias, observada a
possibilidade do caso;

13. Participar de audiéncias de justificacdo de descumprimento de medidas socioeducativas junto a Vara
Infracional da Infancia e Juventude, conforme necessidade apontada pela equipe;

14. Participar das reunides de equipe e de rede, visando a discussdo de casos e a agao interdisciplinar e
contribuir para a disseminacdo das legislacGes relacionadas ao Sistema de Garantia; e

15. Contribuir para ndo judicializacdo dos servicos socioassistenciais.

Cargo/Hierarquia Assessor do Executivo I — Cargo Comissionado — CC-06
Grupo Administrativo AT — Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2523-05
Lotacao Todos os orgaos do Executivo
Atribuicoes:

1. Auxiliar e assessorar os Secretarios Municipais e os Subsecretarios no exercicio de suas atribuigoes;
2. Subsidiar os Secretarios Municipais, quando solicitado, no processo decisério relativo as politicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

3. Realizar estudos, levantamento de dados sobre matéria relacionada a administracao publica;

4. Elaborar documentos de interesse da secretaria para posterior ratificacao;

5. Subsidiar o Secretario Municipal na execucdo das boas préticas de gestao;

6. Elaborar propostas de projetos que levem a melhoria do desenvolvimento das atividades do setor e dos
Seus Servicos;

7. Auxiliar em questdes relativas as rotinas de trabalhos do setor orientando os servidores quanta ao
procedimento a ser realizado nos casos de dividas;

8. Confeccionar e fiscalizar o cumprimento de normas de procedimentos internas, informando ao
Secretario Municipal os responsaveis pelo descumprimento das mesmas quando isso causar danos ao
erario, atentar contra o codigo de ética ou afetar o cumprimento de metas e objetivos.

9. Despachar diretamente com o Secretario, assuntos de interesse do Orgéo, bem como, pleitear a
aquisicdo de bens e execucdo de servigos necessarios ao funcionamento do setor;

10. Dar suporte a solicitacdes administrativas do secretario Municipal e demais servidores do Orgao;

11. Utilizar recursos de Informatica;

12. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

13. Dar ampla divulgacado as informacdes, normas e politicas publicas do municipio;

14. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado; e

15. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a ser delegadas.
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Cargo/Hierarquia Assessor do Executivo II - Cargo Comissionade - CC-07
Grupo Administrativo AT - Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2523-05
Lotacdo Todos os orgaos do Executivo
Atribuicoes:

1. Assistir ao Secretario Municipal no estabelecimento, manutencdo e desenvolvimento de suas relagdes
institucionais internas e externas;

2. Organizar e coordenar as audiéncias do secretério;

3. Assessorar o secretario no planejamento de agdes, na organizacao dos meios e na Coordenacdo das
atividades do setor ou servicos de sua lotacao;

4. Assistir ao Secretario Municipal em sua representagdo Institucional do setor ou servigcos de sua lotagao;
5. Elaborar documentos de interesse do setor ou servicos de sua lotacdo para posterior Ratificacdo;

6. Atuar nos processos de compras de produtos, ou contratacdo de servicos relacionados ao setor a sua
lotacao;

7. Assessorar nos tratos dos recursos humanos, patrimoénio, materiais, InformacGes, financeira e
tecnoldgica de interesse do setor ou servicos de sua lotacdo;

8. Auxiliar na conducdo do preparo e despacho do expediente, inclusive as respostas as consultas
formuladas ao érgdo apds ouvidas as areas técnicas, quando for o caso;

9. Acompanhar a tramitacdo dos processos de interesse do setor ou servicos de sua lotagdo, respeitando o
cumprimento das normas legais e Instru¢oes normativas;

10. Assistir ao secretario em questdes relativas as rotinas de trabalhos do setor ou servicos de sua lotacao;
11. Requisitar e disponibilizar os meios materiais necessarios para funcionamento do setor ou servigos de
sua lotacao;

12. Articular os interesses do setor ou servicos de sua lotacdo junto aos demais Orgdos da estrutura
organizacional do municipio;

13. Administrar a correspondéncia e gerir o arquivo de informagdo e dados, assim como, todos os atos,
relatorios, correspondéncias e outros documentos de interesse do setor ou de servicos de sua lotacao;

14. Acompanhar a confeccdo dos termos dos contratos a serem firmados do setor ou servicos de sua
lotacdo, bem como acompanhar e avaliar os seus respectivos cumprimentos;

15. Utilizar recursos de informatica;

16. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

17. Dar ampla divulgacdo as informacdes, normas e politicas ptiblicas do municipio;

18. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado; e

19. Realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a ser delegadas.

Cargo/Hierarquia Agente de Crédito - Cargo Comissionado - CC-07
Grupo Administrativo AT - Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 4110-50
Lotacao Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Economico
Atribuicoes:
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1. Atuar na operacionalizacdo do Programa de Microcrédito do Estado do Espirito Santo —
NOSSOCREDITO.

2. Captar, informar e orientar o publico-alvo do Programa sobre os critérios de financiamento do
NOSSOCREDITO.

3. “Busca ativa” do cliente, em interagdao com os demais programas de geracao de trabalho e renda do
Municipio.

4. Checagem do cadastro do cliente e avalista.

5. Visita técnica para elaboracdo do cadastro socioeconomico do cliente.

6. Emissdo de parecer técnico e apresentacdo do parecer técnico ao Comité de Crédito Municipal.

7. Arquivamento das solicitacoes de crédito, documentos cadastrais dos clientes e autorizacGes de
liberacdo dos financiamentos.

8. Supervisdo na aplicacdo dos recursos liberados, acompanhamento do vencimento das prestacoes e da
quitacdo dos empréstimos concedidos, realizagdo da cobranca amigavel.

9. Identificacdo da necessidade de assisténcia técnica dos clientes e recomendacdo de capacidade ao
coordenador da UMM.

10. Operacado do Sistema de controle, com digitacdo dos dados, emissdo e envio dos relatérios a Equipe de
Gestdo do Programa NOSSOCREDITO; e

11. Outras atividades relacionadas.

Cargo/Hierarquia Assessor de Desenvolvimento Rural - Cargo Comissionado - CC-07
Grupo Administrativo AT - Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2523-05
Lotacdo Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Economico
Atribuicoes:

1. Elaborar e manter atualizado cadastro dos produtores rurais, por regido, detalhando sua producdo e
comercializacao;

2. Incentivar a legalizacdo da atividade rural, orientado os produtores rurais quanto aos procedimentos
para a obtencdo da inscri¢do estadual e confeccdo de bloco de notas fiscais de produtor;

3. Manter atualizado o levantamento anual de produtores rurais devidamente inscritos na Secretaria de
Estado da Fazenda;

4. Verificar se o produtor rural devidamente inscrito possui bloco de notas fiscais, observando o prazo de
validade para emissdao das mesmas;

5. Acompanhar o controle de vacinacdao do rebanho pecuério;

6. Verificar junto aos produtores rurais as necessidades individuais elaborando relatérios circunstanciados
a cada 06 (seis) meses;

7. Acompanhar e avaliar a execucao dos servigos quando prestados com maquinas e equipamentos da
administracdo ptblica municipal;

8. Prestar informagdes as autoridades municipais, sempre que solicitadas, relativas a producao,
comercializacdo, diversificacdo de produtos, areas e épocas de plantios, etc, dos produtos oriundos da
atividade rural;

9. Visitar mensalmente as propriedades rurais, fazendo a coleta da via da(s) Nota(s) Fiscal(is) de Produtor
emitida(s) e apondo o visto no verso do tltimo documento fiscal emitido;

10. Alimentar mensalmente o sistema de gerenciamento e controle da producdo agropecudria a ser
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disponibilizado pela administracdo municipal,

11. Levantar dados para viabilizar a apresentacdo, quando obrigatério, do Documento de InformacéGes
Econdmico Fiscais — DIEF, produtor rural, nos termos do RICMS/ES.

12. Apoiar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico em suas atividades, especialmente
quando relacionadas a atividade rural; e

13. Executar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Diretor do CREAS - Cargo Comissionado - CC-07
Grupo Administrativo DAT - Direcao e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1311-20
Lotacdo Secretaria de Assisténcia Social
Atribuicoes:

1. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seu (s) servico (s), quando for
0 caso;

2. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade;

3. Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos
adotados, visando garantir a efetivacao das articulagdes necessarias;

4. Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do 6rgao
gestor de Assisténcia Social;

5. Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territério de
abrangéncia;

6. Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servicos socioassistenciais,
especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

7. Coordenar o processo de articulacao cotidiana com as demais politicas ptiblicas e os érgaos de defesa de
direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

8. Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;

9. Discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas teérico-metodolégicas que possam
qualificar o trabalho;

10. Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e
individuos nos servigos ofertados no CREAS;

11. Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacdo, quando for o caso,
do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e
individuos no CREAS;

12. Coordenar a execucdo das acgOes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos
profissionais e dos usudrios;

13. Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos registros de
informacgoes e a avaliacdao das a¢des desenvolvidas;

14. Coordenar a alimentagao dos registros de informagao e monitorar o envio regular de informacdes sobre
o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgdo gestor;

15. Contribuir para a avaliacdo, por parte do érgao gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;

16. Participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado;

17. Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou capacitacdo da equipe e informar o
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orgao gestor de Assisténcia Social;
18. Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Cargo/Hierarquia Diretor do CRAS - Cargo Comissionado - CC-07
Grupo Administrativo DAT - Direcdo e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1311-20
Lotacao Secretaria de Assisténcia Social
Atribuicoes:

1. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementagdo dos programas,
servicos, projetos de protecdo social basicas operacionalizadas nessa unidade;

2. Coordenar a execu¢do e o monitoramento dos servigos, o registro de informacgoes e a avaliacdo das
acdes, programas, projetos, servicos e beneficios;

3. Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da
referéncia e contrarreferéncia;

4. Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora
de servigos no territério;
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5. Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

6. Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do
territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e
individuos nos servigos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

7. Promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia do CRAS;

8. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodolégicos de trabalho social
com familias e dos servicos de convivéncia;

9. Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuaérios;

10. Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial no territério de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

11. Efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no territério
(liderancas comunitérias, associacées de bairro);

12. Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de ambito local e monitorar o envio regular e nos
prazos, de informacdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

13. Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territorio do CRAS;

14. Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

15. Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia
com diretrizes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

16. Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
contribuindo com sugest6es estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados; e

17. Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, quando solicitado.

Cargo/Hierarquia Assessor do Executivo III - Cargo Comissionado - CC-08
Grupo Administrativo AT — Assessoramento Técnico
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2523-05
Lotacao Todos os orgaos do executivo
Atribuicoes:

1. Assessor na execucdo dos servicos de reproducdo de documentos do setor de lotacdo, evitando o
desperdicio e assegurando a assertividade da atividade;

2. O recolhimento, o protocolo, a distribuicdo e o registro de todos os documentos, papéis, peticoes,
processos e outros que devam tramitar no setor de lotacao;

3. O registro, no sistema de protocolo, da tramitacdo e encaminhamento de todos os processos que
tramitam no setor de lotacao;

4. Assegurar que a remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa;

5. O atendimento ao ptiblico e aos servidores da Prefeitura, prestando informagdes quanto a localizacao
dos processos;

6. A organizacdo e a conservacao do arquivo, analisando o conteido dos documentos e papéis,
implementando o sistema de arquivamento;
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7. O atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os através de livro proprio em o sistema de tramitacdo processual;

8. Assegurar o descarte de forma correta, de papéis, jornais e outros, quando necesséaria, mediante
autorizacao expressa do 6rgdao competente e, em observancia a legislacdo pertinente;

9. Assegurar a promocao da conservacao das instalagOes elétricas e hidraulicas dos prédios e logradouros
da Prefeitura, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais; e

10. A execucao de outras atividades correlatas.

. . Coordenador de Desenvolvimento Rural — Cargo Comissionado — CC-
Cargo/Hierarquia 08
Grupo Administrativo DAT - Direcdo e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 3211-05
Lotacdo Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Economico
Atribuicoes:

1. A articulacdo com diferentes 6rgdos, tanto no ambito governamental como na iniciativa privada,
visando ao aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a economia do Municipio;

2. A elaboragdo de cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio;

3. A assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos com o6rgdos estaduais e
federais, quanto a difusdo de técnicas agricolas e pastoris mais modernas aos agricultores e pecuaristas do
municipio;

4. O incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a um melhor aproveitamento das
areas ociosas, visando melhor produtividade;

5. A criacdo de condicdes para a manutencdo das culturas tradicionais, bem como o incentivo a
diversificacdo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

6. A promocdo e articulacdo das medidas de abastecimento e a criagdo de facilidades referentes aos
insumos basicos para a agricultura do municipio;

7. A implantacdo e manutencdo de viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas e sementes aos
produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificacdo dos produtos, bem como a criagdo e
manutengdo de hortas comunitarias e escolares;

8. A organizacdo e manutencdo de feiras de produtores rurais, promovendo um maior intercimbio entre
produtores e consumidores, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

9. A assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doencas dos vegetais, nas areas de vegetacdo
declaradas de preservacdo permanentes, bem como das espécimes vegetais declaradas imunes ao corte e as
demais culturas desenvolvidas no Municipio;

10. A promocdo de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do associativismo e/ou
cooperativismo no municipio, em articulagdo com 6érgdos de agdo social estadual, federal e da iniciativa
privada;

11. A orientacdo e o controle da utilizacdo de defensivos agricolas, em articulacdo com 6rgaos de satde
Municipal, Estadual e Federal,;

12. A elaboracdo de programas de protecdo e defesa do solo quanto a erosao e contengdo de encostas; e
13. A identificacdo das areas prioritarias do municipio para efeito da eletrifica¢do rural, em articulacdo
com 6rgdos competentes.

Rua Lourenco Roldi, 88 — Sdo Roquinho - Sdo Roque do Canai - ES - CEP: 29.665-000
CNPJ: 01.612.865/0001-71 - Tel. (27) 3729-1300.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Cargo/Hierarquia

Coordenador de Desenvolvimento Industrial e Comercial - Cargo
Comissionado - CC-08

Grupo Administrativo

DAT - Direcdo e Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 3131-20

Lotacao Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico

Atribuicoes:

1. A promocdo de estudos e providéncias visando a atragao, localizacdo, manutengdo e desenvolvimento
de iniciativas industriais e comerciais de sentido econ6mico para o municipio;

2. A promogao e divulgacdo das oportunidades oferecidas pelo municipio no mercado interno e externo;

3. A promocdo de estudos, pesquisas e projetos sobre comercializacdo dos produtos do municipio no
mercado através de feiras e exposicoes;

4. A orientacdo aos investidores e industriais que se dirijam ao municipio, em articulacdo com 6rgao
estadual afim;

5. O acompanhamento, a orientacdo e o controle das atividades inerentes a implantacdo das industrias e
comércio, no que diz respeito as normas ambientais, em articulacdo com 6rgao de meio ambiente estadual;
e

6. A execucdo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia

Coordenador de Meio Ambiente — Cargo Comissionado — CC-08

Grupo Administrativo

DAT - Direcdo e Assessoramento Técnico.

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 3115-05

Lotacao Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Atribuicoes:

1. A execucdo de programas que visam a protecdo do Meio Ambiente no ambito Municipal, em

articulacdo com 6rgdos de meio ambiente estadual e federal;

2. A protecao, defesa e valorizagdo dos elementos inerentes ao Meio Ambiente;

3. A execucdo de Acordos e Convénios firmados com o Governo Federal, Estadual e outros, voltados para
a protecdo do Meio Ambiente do Municipio;

4. A organizacdo de divulgacdo das formas de protecdo ao Meio Ambiente, com o0s respectivos
esclarecimentos aos municipes; e

5. A execucao de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia

Coordenador de Obras Piblicas e Civis - Cargo Comissionado - CC-08

Grupo Administrativo

DAT - Direcao e Assessoramento Técnico

Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos

Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

CBO 3121-05

Lotacdo Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Atribuicoes:
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1. A elaboracdo de estudos e projetos de obras municipais, bem como os respectivos or¢camentos;

2. A elaboracdao do calculo das necessidades de material, bem como a requisicio dos mesmos para
execucao de obras;

3. Assegurar a contratacdo de servicos de terceiros para execucdo de obras ptblicas, quando for o caso;
4. Orientar para a constru¢do, ampliacdo, reforma e conservacdao dos prédios municipais, cemitérios e
logradouros publicos, redes de esgoto sanitario, drenos de agua pluvial, abrigos para passageiros e outros;
5. Orientar a conservacgdo dos servicos de instalacdes elétricas em obras, prédios, logradouros municipais e
em épocas de realizacdes de festividades oficiais;

6. Orientar a contratagao para a pavimentacao de ruas, vias publicas e logradouros;

7. O fornecimento dos elementos técnicos necessarios para montagem dos processos de licitacdo para
contratacao de obras e servicos, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

8. A fiscalizacdo, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no que se refere ao inicio e término das
obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos servicos, em articulagdo com as demais Secretarias
Municipais;

9. Assegurar junto aos técnicos responsaveis, a manutencao e atualizacdo da planta cadastral do sistema
viario do municipio, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

10. Assegurar junto ao setor competente, a execucao dos servicos de abertura, reabertura, pavimentagdo e
conservacao de estradas municipais, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

11. Assegurar junto aos técnicos responsaveis a execu¢do dos servicos de construgdo e conservacao de
pontes, bueiros e mata-burros;

12. A proposicdo para recolhimento a sucata, de maquinas ou pecas, considerados inaproveitaveis, em
articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

13. A orientacdo ao publico quanto a obediéncia das normas contidas no Cddigo de Obras e de Posturas do
Municipio;

14. O encaminhamento de processos referentes a instalagdes hidrossanitarias, para apreciacdo do 6rgdo de
saide municipal; e

15. A organizacdao e manutencdo do arquivo de coOpias de projetos e plantas de obras publicas e

particulares.
Cargo/Hierarquia Coordenador de Servicos Urbanos — Cargo Comissionado — CC-08
Grupo Administrativo DAT - Direcao e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 3121-05
Lotacdo Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos
Atribuicoes:

1. A promocado de campanhas de esclarecimentos ao ptiblico a respeito de problemas de coleta de lixo,
principalmente quanto ao uso de recipientes em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

2. A definicao, através da planta fisica do municipio, do zoneamento para fins de limpeza publica, coleta e
disposicdo do lixo domiciliar, comercial e industrial;

3. Garantir junto ao setor responsavel, a execucao dos servicos de higienizacdo, capina, rocagem de matos
e varricao das vias e logradouros publicos;

4. Garantir junto ao setor responsavel, a execucdo dos servicos de coleta e disposicdo do lixo,
compreendendo o recolhimento, transporte e remogdo para os locais previamente determinados;

5. A articulacdo com a Area de Obras para a sistematizacdo dos servicos, visando a distribuicdo dos
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veiculos;

6. Garantir junto ao setor responsavel, a execucdo de limpeza e desobstrucdo de bueiros, valas, ralos de
esgotos de agua pluvial e outros;

7. Garantir junto ao setor responsavel, a execucdo da lavagem de logradouros ptiblicos, quando for o caso;
8. Assegurar o plantio e conservagdo dos parques, jardins e areas ajardinadas, bem como a vigilancia
contra a depredacdo;

9. Garantir, junto ao setor responsavel, a manutencao e ampliacdo das areas verdes do municipio, em
colaboracdo com as demais Secretarias Municipais, com vistas ao embelezamento urbano;

10. O acompanhamento das instalacdes elétricas de iluminacdo publica, zelando por sua conservagdo;

11. Assegurar o emplacamento de logradouros e vias puiblicas, bem como a numeracao de iméveis, em
articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

12. A administracdo dos cemitérios municipais, envolvendo as atividades de sepultamento, exumacao,
transladacdo e perpetualidade de sepulturas;

13. Garantir a manutencdo da limpeza e conservacdo dos cemitérios municipais; e

14. A execucdo de outras atividades correlatas.

. . Coordenador de Turismo, Esporte e Lazer - Cargo Comissionado - CC-
Cargo/Hierarquia 08
Grupo Administrativo DAT - Direcdo e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 3548-20
Lotacdo Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer
Atribuicoes:

1. A execucado de programas que visam a exploracao do potencial turistico do Municipio, em articulacao
com 6rgdos de turismo estadual e/ou federal,;

2. A protecao, defesa e valorizacdo dos elementos da natureza, as tradi¢Oes, costumes e o estimulo as
manifestacdes que possam constituir-se em atracoes turisticas;

3. A execucdo de Acordos e Convénios firmados com o Governo Federal, Estadual e outros, voltados para
as atividades turisticas do Municipio;

4. A organizacdo da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas naturais, folclore e festejos
tradicionais do Municipio;

5. A proposicdo de aproveitamento ou melhoria de recantos do Municipio que possam contribuir para o
fomento do turismo;

6. A execucao de Acordos e Convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e outros, voltados
para as atividades artisticas e recreativas do municipio;

7. A elaboracdo, execucdo e coordenacao de planos e programas desportivos e recreativos, para maior
desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

8. A orientacdo, a divulgacdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios ao
desenvolvimento da prética das atividades esportivas e recreativas adequadas as varias faixas etdrias;

9. A programacao de programas, visando a popularizacdo das atividades fisicas, desportivas, recreativas e
de lazer, organizadas através de competicdes, certames, jogos abertos e outras modalidades, consideradas
as manifestacOes culturais do municipio;

10. A mobilizacdo das comunidades em torno das atividades artisticas e desportivas informais;

11. A elaboragdo, execucdo e coordenacdo de programas para a realizagdo das atividades festivas do
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municipio;

12. A promocdo de campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos;

13. A manutencdo, em bom estado de conservacdo, de toda a documentacdo sob sua guarda, promovendo
ou executando sua restauracao e encadernacdo quando necessario;

14. A realizacdo de concursos, exposicoes, seminarios e outros de datas comemorativas;

15. A execucdo de atividades administrativas de bibliotecas como contatos com editores, promogdes de
cursos, palestras, seminarios e intercambio com outras Bibliotecas; e

16. A execucao de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Coordenador de Projetos Sociais - CC-08
Grupo Administrativo DAT - Direcdo e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 1311-20
Lotacao Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Atribuicoes:

1. O planejamento, a execucdo e o controle das atividades relativas a assisténcia social, compreendendo as
diversas organizacOes comunitérias e a populacdo escolar;

2. A execucdo de levantamentos socioecondmicos das comunidades, bem como a andlise para
encaminhamento dos problemas detectados, considerando as condi¢Ges de satide, educacao, alimentagao,
habitacdo, saneamento bésico, trabalho e outros;

3. A manutencdo de contatos com 6rgaos Federais, Estaduais, Municipais, Entidades de Classes, Igrejas,
Escolas, Clubes de Servico e demais organizacdes comunitarias, visando a aquisicdo de recursos
financeiros para resolucdo dos problemas da comunidade;

4. A atuacdo, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a conscientizacdo para os seus
problemas, bem como o devido encaminhamento aos 6rgdos afins;

5. O apoio a organizacdo e ao desenvolvimento comunitario, com vistas a mobilizacdo da populacdo na
conducdo do seu processo de mudanca social;

6. O apoio técnico e/ou financeiro a segmentos da populacdo que se dedicam a atividades produtivas,
dentro do setor ndo organizado da economia;

7. A orientacdo e assisténcia técnica as organizagOes sociais e as entidades comunitarias com o objetivo de
fortalecé-las e garantir a sua representatividade;

8. A promocio, em articulacio com os Orgdos Municipais, Estaduais e Federais de Educacéo, de cursos
de preparacdo ou especializacdo de mao de obra necessaria as atividades econdmicas do municipio;

9. O estimulo a adogdo de medidas que contribuam para ampliar o mercado de trabalho, em articulacdo
com 6rgdaos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares;

10. A promocdo de medidas visando o acesso da populacdo urbana e rural de baixo nivel de renda a
programas de habitacdo popular, em articulacdo com 6érgaos Estaduais e Federais;

11. A assisténcia e prestacdo de servicos a populacdo de baixa renda, especialmente a maternidade, a
infancia, aos idosos, aos desempregados, aos migrantes e aos deficientes fisicos, no sentido de contribuir
para o atendimento de suas necessidades, como garantia de seus direitos sociais;

12. Assegurar junto a equipe técnica, o albergamento de pessoas desabrigadas e/ou desamparadas,
portadoras de caréncia socioecondmica transitéria ou cronica; e

13. A execucdo de outras atividades correlatas.
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Cargo/Hierarquia Coordenador de Ensino Fundamental — CC-08
Grupo Administrativo DAT — Direcao e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2394-05
Lotacdo Secretaria de Educacdo e Cultura
Atribuicoes:

1. O fornecimento de subsidios para a formulagdo da politica educacional do municipio do ensino
fundamental, bem como na concretizagdo de Acordos e Convénios com os Governos Estadual e Federal,
visando a obtencdo de recursos e colaboragao técnica.

2. A colaboracdo na fixacdo de diretrizes pedago6gicas e administrativas para o ensino fundamental no
ambito municipal, garantindo a orientacdo didatica-pedagdgica as unidades de ensino do municipio;

3. O auxilio na elaboracdo, execucdo e acompanhamento do Plano Municipal de Educacdo, em
observancia as determinacoes legais vigentes;

4. A assessoria na elaboracao do Calendério Escolar;

5. A execucdo da chamada para matricula da populacdo em idade escolar da rede municipal de ensino;
6. O controle da assiduidade dos professores e dos alunos;

7. A organizacdo e manutencdo atualizada da vida escolar de todos os alunos da rede municipal, bem
como a elaboracdo de mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados, transferidos e
desistentes;

8. A promocdo do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem, através da avaliacdo e
acompanhamento dos curriculos zelando pelo seu cumprimento;

9. Garantir o aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de cursos, encontros e
outros;

10. Garantir a oferta de cursos, visando a ampliacdo do ensino no municipio;

11. A promocdo de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em geral, visando ao
aperfeicoamento do ensino municipal;

12. A assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtencdo de material escolar, as
facilidades de transportes e outros;

13. A articulacdo com as demais Secretarias Municipais, objetivando o atendimento médico-odontolégico
da populacdo escolar do municipio;

14. A inspecdo periédica das condi¢des administrativas, legais e fisicas das escolas, bem como a
proposicao de reforma, ampliacdo e construcdo de novas unidades escolares;

15. A expedicdo de certificado de conclusdo de cursos;

16. A orientacdo, supervisdo e execucdo dos programas referentes a educagao fisica;

17. A realizacdo de campanhas educativas de esclarecimentos sobre a alimentagdo, satde, higiene e outras;
18. A promogcao e orientacdo a execugdo de programas de educagdo e assisténcia alimentar nas escolas,
motivado a participacdo dos érgdos publicos, particulares e das comunidades; e

19. A execucao de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Coordenador de Servicos de Saiide — CC-08
Grupo Administrativo DAT - Direcao e Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacao criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.

Rua Lourenco Roldi, 88 — Sdo Roquinho - Sdo Roque do Canai - ES - CEP: 29.665-000
CNPJ: 01.612.865/0001-71 - Tel. (27) 3729-1300.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CBO 1312-10
Lotacdo Secretaria Municipal de Saude
Atribuicoes:

1. Assegurar junto a equipe técnica, a prestacdo de assisténcia médico-odontoldgica preventiva e curativa,
prioritariamente as pessoas carentes e aos alunos das unidades escolares municipais;

2. Garantir a execucdo de exames laboratoriais de rotina através de servicos préprios ou de terceiros,
essencialmente a populagdo de baixa renda;

3. Assegurar, junto a equipe técnica, o atendimento de casos de emergéncia, providenciando o
encaminhamento para outras unidades médicas especificas, quando for o caso;

4. O planejamento e execucao de programas educativos de prevencdo a sauide buco dental da comunidade;
5. A administracao das unidades de satide existentes no municipio, assegurando junto as equipes de satide,
o atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de socorros imediatos;

6. A promocdo de palestras para esclarecimentos a populacdo sobre problemas que afetam a satde e o
meio ambiente;

7. A promocao de programas para priorizacdo da assisténcia materno-infantil;

8. A elaboracdo e execucdo de programas de educacdo para promocdo da saide nas comunidades,
objetivando a mudanca de comportamento em relagdo aos seus problemas mais fundamentais que
repercutem na saude;

9. A realizacdo de estudos sobre os problemas que afetam a satide da populacdo do municipio;

10. A colaboracio em programas que visem a destinacdo final do lixo, em articulagio com a Area de
Servicos Urbanos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

11. A direcdo e fiscalizacdo de recursos aplicados, provenientes de convénios destinados a satde publica;
12. O abastecimento, a conservagdo, a distribuicdo e o controle de medicamentos, imunizantes e outros
produtos necessdarios ao funcionamento dos servicos de saide municipal;

13. A definicdo de estratégias para as unidades de saude;

14. O gerenciamento de recursos humanos e coordenacao interfaces com entidades sociais e profissionais;
15. O planejamento, a coordenacdo e avaliacdo de acdes de satide; e

16. A execucdo de outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Assessor da Junta Militar — Cargo Comissionado — CC-08
Grupo Administrativo AT — Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2523-05
Lotacao Secretaria Municipal de Administracao
Atribuicoes:

1. Efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio;

2, Alertar o alistado de que, no caso de mudanca de residéncia, devera comunicar o novo endereco a Junta
de Servico Militar (JSM) de destino, logo apds a sua chegada;

3. Solicitar, através da Delegacia do Servigo Militar (Delegacia do Servigo Militar), a cépia da FAM
(Ficha de Alistamento Militar) do alistado que tenha transferido residéncia para o seu municipio;

4. Remeter a CSM (Circunscricdo de Servigo Militar), através da Delegacia do Servigo Militar, as Fichas
de Alistamento Militar do Computador (FAMCO) e as 1* e 3% vias das FAM,;

5. Organizar e manter em dia o fichdrio dos alistados pela JSM com as FAM catalogadas por classe e em
ordem alfabética, devidamente averbadas, incinerando as dos cidaddos cuja classe atingir a idade de 30
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anos e as dos cidaddos falecidos;

6. Averbar, nas FAM e o CAM, todas as alteragcdes ocorridas com o alistado;

7. Lavrar em livro especial e extrair uma cépia para ser enviada a CSM, os Termos de Posse do Presidente
e do Secretario da JSM;

8. Executar os trabalhos de RelacGes Ptiblicas e Publicidade do Servico Militar, com maior énfase ao
alistamento, convocacao e EXAR;

9. Comparecer a sede da Delegacia do Servico Militar, uma vez por més, apresentando o Movimento
ocorrido no més anterior;

10. Entregar a 2% via e outras vias dos documentos militares requeridos, apds o pagamento da multa ou da
apresentacao do comprovante de sua dispensa;

11. Proceder a entrega dos Certificados de Alistamento Militar (CAM), Certificado de Dispensa de
Incorporacdo (CDI) e Certificado de Isencdao (CI) mediante recibo passado nos respectivos Livros ou
Relagdes de Fornecimento;

12. Organizar os processos de arrimo, de adiamento de incorporacdo, de solicitacdo de CDI e CI, de
retificacdo de dados, encaminhando-os a CSM, através da Delegacia do Servico Militar;

13. Informar o publico, utilizando os meios de comunicacdo de maior eficiéncia no municipio e a
colaboracdo que possa ser prestada pelos lideres de comunidade, a respeito da necessidade de alistar-se
dentro do prazo previsto, época e local da selecdo, situacdo de insubmisso e de refratario e das penalidades
a serem aplicadas, situacdo de arrimo, obtencdo de adiamento de incorporagdo, necessidade da
apresentacao dos reservistas e aos dispensados do Servico Militar Inicial classificados em Situacado
Especial, nos Exercicios de Apresentacao de Reserva (EXAR);

14. Organizar e realizar as cerimoOnias relativas a entrega de CDI: Juramento a Bandeira;

15. Alertar os cidaddaos que tenham recebido CDI sobre a possibilidade de haver a Chamada
Complementar;

16. Receber dos cartdrios existentes na jurisdicao de sua area as relacdes de 6bito dos cidadaos falecidos
na faixa etaria de 18 a 45 anos, de acordo com as normas em vigor. As relacGes de 6bito deverdo ser
arquivadas na JSM e 02 cépias enviadas para a Delegacia do Servico Militar.

17. Elaborar documento de alistamento eleitoral como também efetuar a transferéncia de domicilio
eleitoral e revisdo de titulo de eleitor;

18. Emitir 2° Via de titulo de eleitor e efetuar plantdo, quando for solicitado pelo TRE (Tribunal Regional
Eleitoral);

19. Entrar em contato com o TRE, através do sistema de consulta, e verificar a situacdo de cada eleitor
perante a justica eleitoral;

20. Preencher formulério de justificativa eleitoral,;

21. Emitir guia para cobranca de multa;

22, Conduzir processos para eleitor que estiver com o titulo cancelado;

23. Executar treinamento aos mesarios, quando solicitado pelo TRE e treinamento aos eleitores quanto ao
uso da urna eletronica; e

24. Efetuar outras atividades correlatas.

Cargo/Hierarquia Assessor do Executivo IV — Cargo Comissionado — CC-09
Grupo Administrativo Assessoramento Técnico.
Idade Minima de 18 (dezoito) anos, pleno exercicio dos direitos
Requisitos politicos e nao ter sofrido condenacdo criminal transitada em
julgado que expressamente o impeca de assumir cargo publico.
CBO 2523-05
Lotacdo Todos os 6rgados do executivo
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Atribuicoes:

1. Assessorar os superiores hierarquicos no setor de sua lotacao;

2. Atender ao publico ou servidores, quando solicitado;

3. Agendar audiéncias no que se relaciona com os assuntos do setor;

4. Gerir as correspondéncias;

5. Participar de reunides, quando solicitado, anotando os assuntos e tomando nota dos assuntos discutidos;
6. Divulgar informagdes relacionadas ao servigo prestado pela Secretaria e Setor de lotacao;

7. Assessor na confeccdo de documentos de interesse do superior hierarquico;

8. Assessorar na direcao dos servicos prestados pela Secretaria e setor de lotagdo;

9. Auxiliar na producdo de pareceres, fornecendo elementos técnicos para sua confeccio; e

10. Demais trabalhos que lhe seja atribuido pelo superior hierarquico conforme atribui¢des do cargo.
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ANEXO II
(A que se refere o artigo 11 da Lei Complementar n.° 007/2023)

Anexo II da Lei Complementar Municipal n.° 006/2023
DISTRIBUICAO DE CARGOS

" DISTRIBUICAO
. i
DENOMINACAO DO CARGO 3 E E S| s < B o a 2| = § 2 9 & )
S 2 8 8 2 22 5 222 5 £ 2 3 €
S| ° |~ & = | 3 7| = =
Secretario Municipal 11 AP X X X X X X X X X
Procurador-Geral 01 CC-1 X
Controlador Geral 01 CC-2 X
Chefe de Gabinete 01 CC-2 X
Assessor de Assuntos de Gestao 01 CC-2 X
Assessor de Relacdes Institucionais 02 CC-2 X
Procurador-Geral Adjunto 04 CC-2 X
Subsecretario Municipal 11 CC-3 X X X X X X
Gerente de Planejamento, Projetos e Captacao de Recursos 06 CC-3 X
Gerente de Frotas, Maquinas e Equipamentos 03 CC-3
Gerente de Programas e Assisténcia Social 01 CC-3 X
Gerente de Sistemas e Programas de Saude 02 CC-3 X
Gerente de Vigilancia em Saude 01 CC-3 X
Gerente de Atencdo Primaria a Satde 01 CC-3 X
Gerente de Atencao Especializada 01 CC-3 X
Gerente de Monitoramento, Avaliacdo, Gestdo de Contratos e Convénios 01 CC-3 X
Gerente de Contabilidade 01 CC-3 X
Gerente de Tesouraria 01 CC-3 X
Gerente Administrativo Educacional 01 CC-3 X
Gerente Pedagégico 01 CC-3 X
Gerente de Projetos e Cultura 01 CC-3
Assessor de Comunicagao 02 CC-3 X
Administrador de Servicos Gerais 03 CC4 X
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Administrador de Programas de Satde 02 CC4 X
Administrador de Faturamento, Sistemas de Informacdo e Instrumentos de Gestdo 01 CC4 X
Administrador do Setor de Apoio a Satide 01 CC4 X
Administrador de Recursos Humanos 01 CC-4 X

Administrador de Compras 01 CC-4 X

Chefe de Fiscalizacdo e Tributos 01 CC-4

Administrador de Patrimo6nio e Almoxarifado 01 CC-4 X

Supervisor de Obras e Servicos Urbanos 06 CC-5 X

Chefe de Vigilancia Epidemiologica 01 CC-6 X

Chefe de Vigilancia Ambiental 01 CC-6 X

Chefe de Servicos de Vigilancia Sanitaria 01 CC-6 X

Chefe de Regulacdo do Acesso em Satide 01 CC-6 X

Chefe de Atencdo Primadria a Saide 01 CC-6 X

Assessor Juridico do CREAS 01 CC-6 X

Assessor do Executivo I 24 CC-6 X X X X X X X X X
Assessor do Executivo II 20 CC-7 X X X X X X X X X
Agente de Crédito 01 CC-7 X

Assessor de Desenvolvimento Rural 03 CC-7 X

Diretor do CREAS 01 CC-7 X

Diretor do CRAS 01 CC-7 X

Assessor do Executivo III 14 CC-8 X X X X X X X X X
Coordenador de Desenvolvimento Rural 01 CC-8 X

Coordenador de Desenvolvimento Industrial e Comercial 01 CC-8 X

Coordenador de Meio Ambiente 01 CC-8

Coordenador de Obras Publicas e Civis 01 CC-8 X

Coordenador de Servicos Urbanos 02 CC-8 X

Coordenador de Turismo, Esporte e Lazer 02 CC-8 X
Coordenador de Projetos Sociais 02 CC-8 X

Coordenador de Ensino Fundamental 01 CC-8

Coordenador de Servicos de Satde 07 CC-8 X

Assessor da Junta Militar 01 CC-8 X

Assessor do Executivo IV 30 CC-9 X X X X X X X X X
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ANEXO III
(A que se refere o artigo 11 da Lei Complementar n.° 007/2023)
Anexo V da Lei Complementar Municipal n.° 006/2023
ORGANOGRAMA
PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITO

| | |

GABINETE DO CONTROLADORIA PROCURADORIA SECRETARIA M. DE
PREFEITO R o, ADMINISTRACAO
MUNICIPIO MUNICIPIO
A Y A A Y Y Y A
SECRETARIA SECRETARIA M.
SECRETARIAM. | | SECRETARIAM. M. DE SECRETARIA (| grcpeTARIA || SECRETARIA || SECRETARIA DE TURISMO,
DE FAZENDA E DE AGRICULTURA M.DE M. DE M. DE MEIO M.DE OBRAS || SECRETARIA || SECRETARIAM. CULTURA
ASSISTENCIA 2l ; E SERVICOS M. DE SAUDE | | DE TRANSPORTE :
FINANCAS PLANEJAMENTO E DESEN. EDUCACAO AMBIENTE ESPORTE E
NGO SOCIAL URBANOS s
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GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

ASSESSORIA DE CHEFE DE ASSESSORIA DE
RELACOES GABINETE ASSUNTOS DE
INSTITUCIONAIS GESTAO
COORDENADORIA
MUNICIPAL DE ¢ ASSESSORIA DE
PROTECAOE COMUNICAGAO
DEFESA CIVIL
SETOR DE APOIO
ADMINISTRATIVO
A A
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVOI EXECUTIVO I EXECUTIVO llI EXECUTIVO IV
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

CONTROLADOR
GERAL
SETOR DE APOIO SETOR DE_
ADMINISTRATIVO FISCALIZACAO
SETOR DE
OUVIDORIA
MUNICIPAL
A A
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIADO
EXECUTIVO I EXECUTIVO II EXECUTIVO Il EXECUTIVO IV
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

PROCURADOR
GERAL

PROCURADORIA ] [ PROCURADORIA

MUNICIPAL J< >l GERAL ADJUNTA

‘[ SETOR DE APOIO

’[ ADMINISTRATIVO

A
ASSESSORIADO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIADO
EXECUTIVO | EXECUTIVO I

EXECUTIVO Il EXECUTIVO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIO

SUBSECRETARIA

£

A A

i

ADMINISTRACAO ADMINISTRACAO repriii v At e
DE RH DE COMPRAS ¢
GERAIS ALMOXARIFADO
SETOR DE APOIO |
ADMINISTRATIVO
A A
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DA
EXECUTIVO | EXECUTIVO II EXECUTIVO I EXECUTIVO IV JUNTA MILITAR
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l

ASSESSORIA DO
EXECUTIVO |

SECRETARIO
SUBSECRETARIA
GERENCIA DE GERENCIA DE
TESOURARIA CONTABILIDADE
. sﬁﬂffz'ﬁgfo £ SETOR DE APOIO
S 0% ADMINISTRATIVO
‘ , |
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVO Il EXECUTIVO Il EXECUTIVO IV

DE
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

SECRETARIO
SUBSECRETARIA
GERENCIA DE

PLANEJAMENTO, _ SETOR DE APOIO
PROJETOS E CAPTACAO ADMINISTRATIVO

DE RECURSOS

A N
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVO | EXECUTIVO Il EXECUTIVO Il EXECUTIVO IV
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

SECRETARIO
£ SUBSECRETARIA

GERENCIA DE

PROGRAMA DE

ASSISTENCIA
L SOCIAL
4 £ ™ l

DIRETORIA DO DIRETORIA DO

CRAS CREAS
\ J
SETOR DE APOIO |,
ADMINISTRATIVO
\ > ASSESSORIA
p § JURIDICA DO CREAS
COORDENADORIA
DE PROJETOS <
SOCIAIS
N A
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECRETARIO
SUBSECRETARIA
GERENCIA GERENCIA
EDUCACIONAL
SETOR DE APOIO
ADMINISTRATIVO COORDENADORIA
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FUNDAMENTAL
A
ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
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SECRETARIO
SUBSECRETARIO
COORDENADORIA SETOR DE APOIO
DE MEIO AMBIENTE ADMINISTRATIVO
A Y
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

SECRETARIO
SUBSECRETARIO
SUPERVISAO DE
OBRASE
SERVICOS
URBANOS
COORDENADORIA COORDENADORIA DE
DE SERVICOS OBRAS PUBLICAS E i%mﬁlg%:%%
URBANOS CIVIS

[ , | ,

ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO ASSESSORIA DO
EXECUTIVO | EXECUTIVO Il EXECUTIVO I
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ASSESSORIA DO
EXECUTIVO IV
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

|

ADMINISTRACAO DE
PROGRAMAS DE
SAUDE

ADMINISTRAGAO DE
FATURAMENTO SISTEMA
DE INFORMAGOES E
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SECRETARIO
[ SUBSECRETARIA
GERENCIA DE e ) :
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CONVENIOS SAUDE SAUDE
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—
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A SAUDE
-
ADMINISTRACAO DO
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GERENCIA DE ]
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CULTURA
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