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ANEXO IV

ATRIBUICOES DO CARGOS:

1.PROCURADOR MUNICIPAL:

1.1. Postular em juizo em nome da Administracdo, com a propositura de acdes e apresentacéo de
contestacdo; avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e
criminais;

1.2. Prestar orienta¢cfes juridicas em todas as areas de atividade do Poder Publico Municipal,
judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e
dar seguranca aos atos e decisdes da Administracéo;

1.3. Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade,
tomando as providéncias necessarias para bem cuidar dos interesses da Administracéo:

1.4. Em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negocia¢des e, quando necessario,
propor defesas e recursos aos 6rgaos competentes.

1.5. Acompanhar procedimentos administrativos externos em tramitacdo no Ministério Publico e
Secretarias de Estado quando haja interesse da Administragdo municipal;

1.6. Analisar, quando submetido a sua aprecia¢do, os contratos firmados pelo municipio, avaliando
0s riscos neles envolvidos, com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relacdes
juridicas travadas entre o ente publico e terceiros;

1.7. Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as
atividades da Administracdo afinadas com os principios que regem a Administracao Publica;
1.8.Acompanhar e emitir parecer dos procedimentos licitatérios;

1.9. Elaborar pareceres sempre em que for consultado pelos 6rgaos de Dire¢édo;

1.10. Acompanhar o Prefeito Municipal ou os Secretarios Municipais em reunides, viagens e
encontros para tratativas de interesse do municipio;

1.11. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacita¢éo profissional

1.12. Exercer outras atribui¢cdes correlatas ou que Ihe sejam inerentes ao exercicio do cargo;

1.1. ASSESSOR JURIDICO:

1.1.1.Executar servi¢os técnicos-profissionais na area juridica de sua competéncia;

1.1.2. Analisar e dar parecer sobre requerimentos/consultas formuladas por servidores municipais,
agentes publicos ou particulares, ouvidos outros setores de Assessoria, se for o caso;

1.1.3. Representar e defender os interesses do Municipio em todas as instancias judiciais e/ou
contenciosas, quando da auséncia do Procurador Municipal;

1.1.4. Elaborar Projetos de Leis, Vetos, Decretos, Portarias e demais atos relativos ao Direito
Administrativo, Direito Constitucional e a Administragdo Publica, em conjunto com outros setores,
se for o caso;

1.1.5. Executar demais servigos atinentes a area juridica;

1.1.6.Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacdo profissional,

1.1.7. Manter sempre a pontualidade e qualidade na prestacao de servicos.

1.1.8. Exercer outras atribuicdes correlatas ou que Ihe sejam inerentes ao exercicio do cargo;

2. CHEFE DE GABINETE:
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2.1. Dar suporte ao Prefeito Municipal;

2.2. Auxiliar o Prefeito na adocédo de medidas administrativas que propiciem a harmonizacdo das
iniciativas dos diferentes érgaos municipais;

2.3. Assessorar o Prefeito, encaminhando-lhe, para aprovacao final, as matérias que lhe forem
enviadas pelo Chefe do Poder Executivo;

2.4. Elaborar mensagens e exposi¢cdes de motivos do Prefeito a Camara Municipal, bem como a
elaboragdo de atos normativos, em articulagdo com a Assessoria e Procuradoria Juridicas do
Municipio ou Secretéario de area especifica, efetuando suas publicacdes no Orgao oficial;

2.5. Analisar previamente os documentos a serem assinados pelo Prefeito Municipal e colher a
assinatura nos documentos oriundos dos diversos érgaos e secretarias;

2.6. Atender a todos que o procurem, para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de
interesse préprio ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento
as secretarias das respectivas areas;

2.7. Auxiliar na elaboracdo de todos os atos de contratacbes de prestadores de servicos,
mediante Processo Seletivo Simplificado para Contratagdo Temporaria de Excepcional Interesse
Publico;

2.8. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realizi-los como
forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional,

2.9. Exercer outras atribuicdes correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

3. ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS:

3.1. Assessorar direta e imediatamente ao Chefe do Executivo e aos Secretarios Municipais no
desempenho de suas atribuicdes, realizando estudos e contatos que por eles sejam determinados
em assuntos de articulagdo politica e operacional;

3.2. Acompanhar e analisar a situacdo social e politica do Municipio, coletando e gerindo
informacdes acerca das politicas publicas, bem como, elaborar estudos e tragar estratégias
elaborando planos referentes a indicativos e metas com a finalidade de subsidiar a equipe de
governo no exercicio de suas fun¢des?7

3.3. Assessorar e auxiliar a articulagdo politica do Gabinete com 6rgéos publicos e privados,
visando o acompanhamento e o aperfeicoamento das politicas publicas destinadas as matérias de
interesse geral do Municipio e de sua populagéo;

3.4. Promover ac¢des com a populagdo urbana e rural, aproximando a administracdo do
municipe, de modo a aprimorar 0s servi¢os publicos;

3.5. Atender a funcionarios e publico, fornecendo informacgbes gerais atinentes ao servico
realizado, pessoalmente, por meio eletrénico ou por telefone;

3.6. Elaborar planos de agdo para o desenvolvimento de politicas publicas com énfase na
salide, educacdo, assisténcia e desenvolvimento.

3.7. Realizar a interlocucéo entre os 6rgéos federais, estaduais e as secretarias integrantes da
administragdo publica;

3.8. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacitacdo profissional.

3.9. Exercer outras atribuicbes correlatas ou que lhe sejam inerentes ao exercicio da
Controladoria Interna;

4. CONTROLADOR INTERNO:

4.1. Executar atividades pertinentes ao controle interno da Executivo Municipal, voltadas,
sobretudo, as areas contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, analisando a
pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de
subvencdes, cientificando o Chefe do Poder sobre eventuais irregularidades constatadas;
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4.2. Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Executivo Municipal;

4.3. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

4.4, Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°® 101/2000, caso haja
necessidade;

4.5. Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissdo de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeagdes para cargo de 2 provimento
em comissdo e designacBes para fungcdo gratificada sdo para atender os encargos de chefia,
direcdo e assessoramento;

4.6. Emitir Parecer Técnico sobre questBes submetidas a sua apreciacdo, no que tange a
regularidade de atos administrativos, despesas e outros;

4.7. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los como
forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacitacéo profissional.

4.8. Exercer outras atribuicdes correlatas ou que Ihe sejam inerentes ao exercicio da Controladoria
Interna;

5. COORDENADOR DE LICITACOES:

5.1. Coordenar a organizacdo das licitacdes do Executivo Municipal, observando a legislacdo
vigente;

5.2. Auxiliar na operacéo e publicizag&o das licitacdes;

5.3. Auxiliar na elaboracdo e minutas de editais e demais documentos inerentes ao certame
licitat6rio, quando solicitado pelo setor requisitante;

5.4. Auxiliar nas cotacdes e langamentos dos objetos a serem contratados, estabelecendo critérios
de aprimoramento na gestédo das contratages publicas;

5.5. Coordenar e acompanhar a execugdo dos processos licitatorios;

5.6. Auxiliar na coordenacao das atas de registro de precos;

5.7. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los como
forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional.

5.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia;

5.1. COORDENADOR DE COMPRAS:

5.1.1. Planejar, coordenar e supervisionar 0s servicos técnicos administrativos de sua
competéncia;

5.1.2. Coordenar os procedimentos de langamentos do setor compras, compreendendo a emisséo
de autorizacGes de fornecimento, ordens de servigcos, anulacdes e outros atos inerentes ao
respectivo setor;

5.1.3. Atuar em conjunto com o Setor de Licitacdes para a concretizacdo das contratacdes pela
Administracdo Municipal;

5.1.4. Coordenar as notificages, envio de correspondéncias, comunicados e outros atos para 0s
prestadores de servigos e fornecedores;

5.1.5. Participar de reunides e encontros determinados pela Secretaria Municipal de Administracéo
e Fazenda;

5.1.6. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacao profissional;

5.1.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

6- COORDENADOR DE FISCALIZACAO DE POSTURAS:
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6.1. Coordenar a Fiscalizacdo e as determinacfes estabelecidas pelo o Cédigo de Posturas,
observando e fazendo observar notadamente a ocupacdo ou nao, a utilizacdo ou ndo dos
logradouros, pracas e outros espacos publicos e o cumprimento das obrigacfes assumidas pelos
particulares frente ao Municipio;

6.2. Coordenar a realizacéo de vistorias e inspecfes, bem como emitir notificacBes e auxiliar na
lavratura dos Autos de Infragdo e Imposicdo de Multa e de Apreensdo, quando for o caso,
cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de forga publica ou requerer
ordem judicial, quando indispensavel a realizacao de diligéncias ou inspecdes;

6.3. Coordenador eventuais operacdes de fiscalizagGes no territdrio do municipio;

6.4. Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas,
mediante a emissédo de relatérios periddicos de atividades;

6.5. Auxiliar a gestdo de protocolos e solicitar apoio técnico do setor de engenharia quando a
matéria for de assunto

6.6. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los como
forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagéo profissional,

6.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

7- COORDENADOR DE TRIBUTACAO, ARRECADAGCAO E FISCALIZACAO:

7.1.Coordenar o gerenciamento do Sistema de Impostos e Taxas Municipais;

7.2. Coordenar os trabalhos do Setor de Tributacdo e Fiscalizacdo, através da emissédo de Guias
de Recolhimento de Imposto Predial e Territorial Urbano, Imposto sobre Servicos de Qualquer
Natureza, Transmisséo de Imdveis, Divida Ativa, Taxas de expediente de Certidfes e outras;

7.3. Coordenar a gestéo do sistema de emisséo de Notas Fiscais de Prestacdo de Servicos;

7.4. Coordenar a abertura de Processos de Desmembramentos, parcelamentos, loteamentos
urbanos, bem como, proceder com o didlogo institucional junto ao setor de engenharia do
municipio para a verificacao e fixagéo de diretrizes, devolutivas e exigéncias;

7.5. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los como
forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacitacao profissional;

7.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

8. ASSESSOR DE CONTABILIDADE:

8.1. Assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento e demais unidades organizacionais da
administragdo, nos assuntos de natureza orcamentéria e contabil;

8.2. Promover, orientar e auxiliar nos servicos contabeis e correlatos da Administracéo, praticando
as providéncias necessérias ao seu melhor desempenho;

8.3. Assessorar na elaboracdo da Lei Orgcamentaria, a Lei de Diretrizes Or¢camentaria e o Plano
Plurianual;

8.4. Responsabilizar-se tecnicamente pela pratica dos atos inerentes a Contabilidade Publica
Municipal, quando for o caso;

8.5. Assessorar na Execucao de servigos de natureza econdmica, patrimonial e contabil;

8.6. Assessorar no levantamento, elaboracdo e organizacdo de demonstrativos contabeis
patrimoniais e financeiros, responsabilizando-se tecnicamente pelas informacfes prestadas;

8.7. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los como
forma de aprimorar o servico publico através da capacitacdo profissional,

8.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

9. ADMINISTRADOR DE CONTABILIDADE E TESOURARIA:
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9.1. Auxiliar na administracdo e gestdo dos setores de contabilidade e tesouraria, garantindo
condicdes estratégicas entre Receitas e Despesas;

9.2. Supervisionar e orientar as atividades da area financeira, visando assegurar adequado
controle sobre toda a movimentacdo financeira do municipio, no que se refere a pagamentos,
recebimentos e transferéncias de numerarios;

9.3. Auxiliar ao Diretor de Tesouraria na execucdo dos seus servicos, principalmente, no
planejamento econdmico, financeiro e orgamentario;

9.4. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los como
forma de aprimorar o servico publico através da capacitagao profissional;

9.5. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

10. COORDENADOR DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOQOS:

10.1. Coordenar processos admissionais e demissionais;

10.2. Coordenar, gerir e controlar a folha de pagamento, realizando a apuracéo e recolhimento dos
encargos e impostos derivados;

10.3. Coordenar e gerir as férias dos funcionarios, em conjunto dos gestores de cada Secretaria
Municipal;

10.4. Responsabilizar-se pelo langcamento de informacdes nos sistemas de fiscalizacdo dos 6rgéos
competentes;

10.5. Coordenar a gestédo do arquivo de pessoal;

10.6. Coordenar a folha de ponto ou o ponto eletrénico do funcionalismo municipal;

10.7. Auxiliar no cadastramento de informa¢des no Portal da Transparéncia em sua area de
atuacao;

10.8. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacéo profissional;

10.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

11. DIRETOR DE PROJETOS E CONVENIOS

11.1. Viabilizar a captagdo de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado e a iniciativa
privada, visando a celebrac&o de convénios e contratos de repasse;

11.2. Gerenciar 0os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do Estado para o
Municipio;

11.3. Identificar e propor solugdes aos impedimentos técnicos e administrativos entre os 6rgaos
municipais da administracdo direta e indireta que impedem a execucdo dos contratos de repasses
e convénios;

11.4. Acompanhar e monitorar 0s prazos e as vigéncias dos convénios e contratos de repasses;
11.5. Emitir, quando solicitado ou de oficio, parecer técnico em projetos basicos;

11.6. Quando da oferta de cursos pela administragcdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacitacéo profissional;

11.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

12. COORDENADOR DE PROJETOS E ENGENHARIA

12.1. Auxiliar na coordenacdo do setor de engenharia, através do planejamento de obras e
servicos a serem executados, bem como, na analise de documentos técnicos, com o objetivo de
atender as exigéncias de operacionalizagao das areas responsaveis;

12.2. Coordenar e auxiliar na elaboracdo de Estudos Técnicos Preliminares, mapas de riscos,
descritivos, dentre outros documentos necessarios a concretizagdo da realizacdo de obras e
servicos de engenharia;

12.3. Acompanhar o cadastramento de propostas junto aos 6rgdos federais e estaduais;
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12.4. Auxiliar a prestacao de contas referente a recursos oriundos de convénios ou similares sobre
obras e servicos de engenharia;

12.5. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacao profissional;

12.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

13. COORDENADOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS E INFORMATICA:

13.1. Estabelecer o controle de rotinas (procedimentos de seguranca, arquivo de dados, backup e
outros);

13.2. Monitorar os ambientes internos e externos (nuvem) de arquivamento de dados;

13.3. Elaborar a implementacdo de melhorias e inovagcdes na &rea da informéatica da
Administracdo Municipal;

13.4. Coordenar a gestdo das atividades de telecomunicag¢des, incluindo avaliacdo de novas
ferramentas.

13.5.Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacitacdo profissional,

13.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

14. COORDENADOR DE FROTA E ALMOXARIFADO

14.1. Coordenar a operacionalizacdo do sistema informatizado de gestao de frotas;

14.2. Estabelecer metas e ac¢des politicas em conjunto com outros departamentos da prefeitura
para que se tenham resultados na regular trafegabilidade da frota municipal;

14.3. Controlar as aquisicbes de pecas, conforme requisicdo e solicitacdo das Secretarias
Municipais;

14.4. Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas pela Chefia Imediata;

14.5. Coordenar e controlar os langamentos da frota municipal junto aos 6rgdos competentes;
14.6. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los

como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacita¢éo profissional,

14.7. Coordenar a gestdo do Almoxarifado Municipal, apés sua instalacao;
14.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

15. DIRETOR ESCOLAR

15.1. Administrar o patrimdnio da escola, que compreende as instalagfes fisicas, os equipamentos
e materiais;

15.2. Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e financeiros em consonancia com
a Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte e Lazer;

15.3. Manter atualizado o inventério dos materiais e bens existentes na escola;

15.4. Zelar pela adequada utilizacdo e preservacéo dos bens méveis da escola;

15.5. Racionalizar o uso dos bens e materiais de consumo da escola;

15.6. Tomar providéncias necessarias a manutengdo, conservacao, reforma do prédio, dos
equipamentos e dos mobilidrios da escola e definir, junto com o colegiado, os horéarios de
funcionamento da escola.

15.7. Planejar a execuc¢éo do Programas de Trabalho Pedagdgico, como a elaboragao de curriculo
e calendario escolar e outros afins e organizagcdo das atividades administrativas, analisando a
situacdo da escola e as necessidades do ensino, solicitando a cooperagdo do conselho de
professores, para assegurar bons indices de rendimento escolar;

15.8. Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo de alunos, previsdo de
materiais e equipamentos e providenciando alimento e transportes para os alunos, a fim de
assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;
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15.9. Estabelecer o regulamento da escola, tracando normas de disciplina, higiene e
comportamento para propiciar ambiente adequado a formagdo fisica, mental, intelectual e
espiritual dos alunos;

15.10. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los

como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacéo profissional;

15.11. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

16. VICE-DIRETOR ESCOLAR

16.1. Substituir o Diretor Escolar em suas auséncias e impedimentos, obedecendo ao seu rol de
atividades;

16.2. Colaborar nas atividades relativas ao planejamento e organizacdo pedagodgica, da
manutenc¢do e conservacao do prédio, do mobiliario, da alimentacdo e do transporte escola;

16.3. Colaborar com o Diretor Escolar no controle do cumprimento dos horarios dos docentes,
discentes e funcionarios;

16.4. Responder pela Dire¢do da Unidade Educacional no horario que lhe é confiado ou quando
for solicitado pela Diretoria Escolar;

16.5 Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los

como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacita¢do profissional;

16.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.
17. SECRETARIO ESCOLAR

17.1. Coordenar as tarefas especificas da Secretaria Escolar, responsabilizando-se pelos
documentos referentes a esse trabalho;

17.2. Planejar e dirigir, avaliar e controlar as atividades da Secretaria em consonancia com a
Diretoria da Escola, garantindo o fluxo de documentos e informagdes facilitadoras e necessérias
ao processo pedagdégico e administrativo;

17.3. Organizar a divisdo de tarefas junto com os funciondarios sob sua coordenacgéo e proceder a
sua implementacéo;

17.4. Coordenar a escrituragdo, arquivos, ficharios, correspondéncias escolares e o resultado das
avaliagfes dos alunos;

17.5. Coordenar a compatibilizacéo do historico escolar;

17.6. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los

como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacitacdo profissional;

17.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.
18. SECRETARIO ADJUNTO DE ESPORTE E LAZER

18.1. Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicho de objetivos; planejamento,
avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que € responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro,
orcamentario, contabil, patrimonial e operacional para o melhor desempenho de suas atividades;
18.2. Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracéo;

18.3. Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles;

18.4. Exercer as atividades concernentes aos desportos do Municipio, programando as
instalacdes e manutencgdes de estabelecimentos municipais de esportes;

18.5. Auxiliar na Gestéo e na aplicacdo do Fundo Municipal de Esporte — FME, apos as devidas
manifestac6es do Conselho competente;

18.6. Planejar e executar as aquisi¢cdes da Secretaria Municipal no tocante ao esporte e lazer;
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18.7. Planejar a manutencdo preventiva dos espacos publicos esportivos sob sua
responsabilidade;

18.8. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacao profissional;

18.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

19. COORDENADOR DE ESPORTE E LAZER

19.1. Coordenar e promover, através de programas, as acldes desportivas e recreativas no
Municipio;

19.2. Coordenar e promover a realizacdo de atividades recreativas e desportivas destinadas aos
programas definidos pela Secretaria Municipal de Educagéo, Esporte e Lazer;

19.3. Auxiliar na elaboragdo de documentos técnicos para a construcdo de projetos e acdes
esportivas;

19.4. Elaborar, quando solicitado, documentos inerentes as contratagfes publicas para area
desportiva;

19.5. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacitacdo profissional;

19.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

20. COORDENADOR DE EDUCAGCAO FiSICA

20.1. Coordenar, em conjunto com os profissionais da educacéo, acdes e projetos entre educacao
e 0 esporte municipal;

20.2. Coordenar a captagdo de recursos publicos para o investimento no Esporte Municipal;

20.3. Coordenar a promocéao e execucdo de campeonatos de diversas modalidades esportivas;
20.4. Coordenar e auxiliar nas acdes extensivas de programas de salde com a prética de
atividades fisicas;

20.5. Elaborar, quando solicitado, documentos inerentes as contratacdes publicas para area de
atuacao;

20.6. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacéo profissional;

20.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no a&mbito de sua competéncia.

21. COORDENADOR DE FROTAS DA EDUCACAO

21.1. Coordenar a operacionalizacdo da frota da Educac¢&o Municipal, monitorando a contratacéo
de servicos e aquisicdes de pecas;

21.2. Estabelecer metas e acfes politicas em conjunto com outros departamentos da prefeitura
para que se tenham resultados na regular trafegabilidade da frota da educag&o municipal;

21.3. Controlar as aquisi¢cdes de pecas, conforme requisicdo e solicitagdo da Secretaria Municipal
de Educacéo;

21.4. Coordenar e controlar os langamentos da frota junto ao setor responsavel pelos langamentos
da frota;

21.5. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los

como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional;
21.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

21.1. COORDENADOR DE SUPERVISAO, ORIENTACAO PEDAGOGICA, CAPACITACAO E
RECICLAGEM:


http://www.cordisburgo.mg.gov.br/
mailto:gabinete@cordisburgo.mg.gov.br

A

v PREFEITURA Gabinete do Prefeito
B CORDISBURGO Rua Sdo José, 977 — Centro | Telefone: 31 3715 1387 — 3715 1484

Q ¢ www.cordisburgo.mg.gov.br | gabinete@cordisburgo.mg.gov.br
ti

21.1.1. Coordenar, em conjunto com a equipe diretiva, a elaboracao, efetivacdo, avaliacdo e
realimentacao do Projeto Politico Pedagégico e Regimento da unidade;

21.1.2. Coordenar a equipe pedagdgica da Rede Educacional Municipal, envolvendo a toda a
direcdo escolar;

21.1.3. Coordenar a participacdo das familias no desenvolvimento do Projeto Pedagdgico das
unidades escolares;

21.1.4. Coordenar, em conjunto com a comunidade educativa, o plano de agéo da unidade;

21.1.5. Coordenar o p planejamento curricular, em conjunto com a comunidade educativa, 0s
planos de acdes;

21.1.6. Coordenar e orientar os processos de selecdo e utilizacdo de materiais didatico-
pedagdgicos, respeitando critérios previamente estabelecidos;

21.1.7. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacéo profissional;

21.1.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

22. COORDENADOR DE GESTAO CULTURAL E TURISMO

22.1. Coordenar, junto ao Secretario Municipal, os projetos culturais e turisticos do Municipio;

22.2. ldentificar, pesquisar e registrar os lugares, personalidades, manifestacdes e festividades do
Municipio, para o registro de bens e o fomento a cultura local;

22.3. Conduzir os planos de difusdo cultural, efetuando contatos com entidades, escolas, para
promogéao de atividades culturais e campanha;

22.4. Participar da coordenacédo e execucao de atividades culturais, sugerindo temas, colaborando
na elaboragdo das programacgdes, discriminando recursos necessarios, locais, datas e demais
detalhes;

22.5. Efetuar o acompanhamento da execucdo de promog¢des culturais e artisticas, atuando no
seu gerenciamento, avaliando a receptividade e o interesse do publico, detectando falhas e
necessidades;

22.6. Participar das reunides do Conselho Municipal do Patrimonio Cultural, visando a promocao
das politicas publicas culturais;

22.7. Participar das reunides do Conselho Municipal do Turismo, visando a promocgao das politicas
turisticas;

22.8. Buscar atualiza¢gBes sobre tecnologias Uteis para a gestdo do turismo e da cultura;

22.9. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitagao profissional;

22.10. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

23. DIRETOR DE GESTAO EM SAUDE

23.1. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de diversas areas de apoio administrativo
e da area financeira no ambito da Secretaria Municipal de Salde;

23.2. Auxiliar o Secretario Municipal de Saude no exercicio das politicas publicas em salde;

23.3. Promover a implantacao de politicas de gestdo dos recursos administrativos, materiais e
financeiros disponiveis, estruturacdo, racionalizacdo, e adequacdo dos servicos de apoio
administrativo;

23.4. Participar das reuniées do Conselho Municipal de Saude, colaborando nas acGes em salde
do municipio;

23.5. Auxiliar o Secretario Municipal de Saude na coordenacao administrativa dos érgaos e
unidades municipais de salde e também junto as demais secretarias e 0rgaos;
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23.6. Gerir as equipes de Saude do Centro Municipal de Saude, promovendo reuniées e encontros
rotineiros, de modo a aprimorar 0s servicos em saude;

23.7. Executar os programas e atividades de manutencdo e desenvolvimento de recursos
humanos da Secretaria Municipal de Salde;

23.8. planejar e implementar politica de gestdo, em consonéncia com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Saude; planejar e implementar o Sistema de Informacdes; planejar e implementar as
atividades de promocéo a saude do trabalhador e de vigilancia a saude;

23.9.Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacéo profissional;

23.10. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

24. COORDENADOR DE FROTAS DA SAUDE

24.1. Coordenar a operacionalizacdo da frota da Salude Municipal, monitorando a contratacéo de
servicos e aquisicdes de pecas;

24.2. Estabelecer metas e ag¢fes politicas em conjunto com outros departamentos da prefeitura
para que se tenham resultados na regular trafegabilidade da frota da educag&o municipal;

24.3. Controlar as aquisi¢cdes de pecas, conforme requisicdo e solicitagdo da Secretaria Municipal
de Saude;

24.4. Coordenar e controlar os lancamentos da frota junto ao setor responsavel pelos langamentos
da frota;

24.5. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacita¢éo profissional;

24.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

25. DIRETOR CLINICO

25.1. Gerir e administrar a organizagéo dos plantdes médicos do Centro Municipal de Salde;

25.2. Promover o aprimoramento tecnoldgico do Centro Municipal de Saude;

25.3. Responsabilizar-se tecnicamente pelo Centro Municipal de Saude;

25.4. Estabelecer medidas alternativas para mitigacdo de demandas oriundas das politicas
publicas em saude;

25.5. Participar de reunides e encontros junto a Secretaria Municipal de Saude e outros érgaos
para a discussédo de assuntos relacionados a satde municipal;

25.6. Zelar pelas informacdes pessoais dos pacientes e usuérios do Centro Municipal de Saude;
25.7. Promover encontros com a Coordenacéo de Enfermagem e com a Diretoria de Gestdo a em
Saude com o objetivo de repassar as a¢cfes e metas ja alcancadas;

25.8.Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacéo profissional;

25.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

26. COORDENADOR DE ENFERMAGEM

26.1. Coordenar a Direcdo do 6rgdo de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo
de salde publica;

26.2. Coordenar os servicos de enfermagem e suas atividades técnicas no Centro Municipal de
Saude;

26.3. Planejar, organizar e executar e avaliacdo dos servi¢os de enfermagem;

26.4. Participar de reunifes e encontros junto a Secretaria Municipal de Salude e outros 6érgdos
para a discussao de assuntos relacionados a salde municipal

26.5. Promover encontros com a Coordenacédo de Enfermagem e com a Diretoria de Gestao a em
Saude com o objetivo de repassar as acdes e metas ja alcancadas;

26.6. Elaborar, quando solicitado, documentos inerentes as contratacdes publicas para area de
atuacao;
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26.7. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacao profissional;
26.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

27. COORDENADOR DA ATENCAO BASICA
27.1. Supervisionar os servi¢os prestados na area médica e hospitalar;

27.2. Coordenar a gestdo municipal da APS;

27.3. Organizar, executar e gerenciar 0s servicos e acfes da Atencdo Primaria, para que esta seja
a principal porta de entrada e ordenadora da RAS, com base nos principios do SUS;

27.4. Apoiar a gestdo municipal na elaboracdo, implantacdo e implementacdo de protocolos,
diretrizes clinicas e procedimentos operacionais padrédo (POP);

27.5. Apoiar a gestdo municipal na elaboracdo dos instrumentos de gestdo, planejamento e
avaliacdo das ac¢les da APS;

27.6.Conhecer e divulgar, aos gestores e profissionais de saude, as diretrizes e normas que
incidem sobre a APS em ambito nacional, estadual e municipal, com énfase na Politica Nacional
de Atencao Bésica, de modo a orientar a organizacéo do processo de trabalho na UAPS;

27.7. Apoiar, acompanhar e monitorar a implantagdo e execu¢do dos modelos de politicas de
Atencao Priméria & Saude no &mbito municipal.

27.8.Planejar e executar a expansdo da Estratégia Saude da Familia e a qualificac@o dos servigos
de Atencéo Primaria a Saude;

27.9.Coordenar a realizacdo/atualizacdo de Diagndstico Situacional de Saude da APS municipal;
27.10.Programar as a¢fes da Atencao Priméria a partir do diagnéstico territorial de acordo com as
necessidades de salde identificadas em sua populagdo, de forma resolutiva, responséavel e
integrada;

27.11.0rganizar o fluxo de usuarios, inserindo-os em linhas de cuidado, visando a resolutividade
da maioria dos problemas de salde da populagéo;

27.12 Estabelecer e adotar mecanismos de encaminhamento responséavel para outros Servicos da
RAS de acordo com as necessidades de saude dos usuéarios, mantendo a Vinculacdo e a
coordenacdéo do cuidado;

27.13.Acompanhar o cadastro e a atualizagdo mensal no Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude (SCNES), com os dados de estabelecimentos de salde, equipes,
profissionais, carga horéria, servigcos disponibilizados, equipamentos e outros;

27.14. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacéo profissional;

27.15. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia;

27.16.Executar outras tarefas administrativas e afins ao cargo.

28. COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA

28.1.1 Coordenar as atividades de vigilancia sanitéria fiscalizando ao que a Legislagdo Municipal
Sanitaria determina e subsidiariamente a legislacéo estadual;

28.1.2. Assessorar a Secretaria municipal de Saude no desenvolvimento das a¢des em vigilancia;
28.1.3. Promover integracdo entre vigilncia e a atencdo bésica, desenvolvendo atividades de
comunicacao e divulgacao;

28.1.4. Coordenar a preparacdo e resposta das acdes de vigilancia, nas emergéncias de salde
publica de importancia municipal;

28.1.5. Desenvolver estratégias e implementar acdes de educacdo, comunicacdo e mobilizacao
social;

28.1.6. Coordenar, acompanhar e avaliar a rede de laboratorios publicos e privados que realizam
andlises essenciais as agdes de vigilancia, no ambito municipal;

28.1.7. Coordenar e acompanhar o poder de policia administrativo exercido pelo Fiscal Sanitario e
na auséncia de um fiscal municipal, acompanhar o fiscal que estiver exercendo suas atribuicdes
e/ou plantdes, a fim de assegurar a legitimidade da fiscalizacdo municipal
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28.1.8. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitacéo profissional;
28.1.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

28.2. COORDENADOR DO PROGRAMA ACADEMIA DA SAUDE

28.2.1. Desenvolver atividades no ambito do Programa Academia da Salde que envolvam
praticas corporais e atividades fisicas;

28.2.2. Orientar e auxiliar na pratica de atividades fisicas e artisticas, assim como trabalhar em
conjunto com a equipe de Atencdo Primaria em Salde e com a Estratégia Salde da Familia -
ESF;

28.2.3. Orientar atividades de promoc¢éo da saude a serem definidas pelo grupo de apoio a gestao
do Programa, em conjunto com a Secretaria Municipal de Saude, visando ao atendimento aos
eixos e diretrizes desta Lei;

28.2.4. Promover e participar de acdes intersetoriais.

28.2.5. Coordenar e organizar a agenda dos servi¢cos do Programa Academia da Saude;

28.2.6. Realizar a gestdo de materiais e equipamentos essenciais ao desenvolvimento de
atividades do Programa Academia da Saude;

28.2.7. Monitorar e avaliar se as atividades estdo sendo realizadas de acordo com as normas do
programa;

28.2.8. Reunir-se periodicamente com a Secretaria imediata, para tratar de assuntos e melhorias;
28.2.9. Praticar outras atividades compativeis com o cargo.

28.3. COORDENADOR DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

28.3.1. Coordenar, planejar, monitorar e avaliar as agbes de Vigilancia em Saude no &mbito
municipal (Epidemioldgica, Sanitaria, Ambiental e Saude do Trabalhador);

28.3.2. Organizar e supervisionar os processos de notificacdo, investigacdo e encerramento de
agravos e doencas de notificacdo compulsoria;

28.3.3. Analisar dados epidemioldgicos, elaborar boletins, relatérios técnicos e indicadores de
saude para subsidiar a tomada de decisdo da gestao;

28.3.4. Coordenar acBes de prevencdo, controle e enfrentamento de surtos, epidemias e
emergéncias em saude publica, acompanhar metas de vacinagéo;

28.3.5. Acompanhar e alimentar os sistemas oficiais de informacéo em saude. Articular-se com a
Atencao Primaria, Vigilancia Sanitaria, Ambiental, hospitais, laboratérios e demais setores;

28.3.6. Planejar e executar agdes de educagdo em saude, capacitacdo de equipes e apoio técnico
aos profissionais;

28.3.6. Garantir o cumprimento das normas, protocolos e legislacdes do Ministério da Salde,
Secretaria Estadual e Municipal de Salde;

28.3.7. Representar o setor em reunides técnicas, comissdes, comités e conselhos quando
designado;

28.3.8. Executar outras atividades correlatas a fungéo.

29. ADMINISTRADOR DE ASSISTENCIA SOCIAL E ATENDIMENTOS ESPECIAIS

29.1. Promover a acolhida; escuta; estudo social; diagnéstico socioeconémico;

29.2. Promover o Monitoramento e avaliacdo do servico;

29.3. Promover a orientacdo e encaminhamentos para a rede de servi¢os locais, bem como, a
informacéo, comunicacao e defesa de direitos;

29.4. Coordenar a construcdo de plano individual e/ou familiar de atendimento;

29.5. Coordenar a mobilizacao, identificacao da familia extensa ou ampliada;

29.6. Coordenar a articulagdo da rede de servicos socioassistenciais, 0os servicos de outras
politicas publicas setorialis;

29.7. Coordenar a elaboracéo de relatorios e outros documentos;

29.8. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacéo profissional;

29.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

30. COORDENADOR DO CRAS


http://www.cordisburgo.mg.gov.br/
mailto:gabinete@cordisburgo.mg.gov.br

PREFEITURA Gabinete do Prefeito
' CORDISBURGO Rua Sdo José, 977 — Centro | Telefone: 31 3715 1387 — 3715 1484
www.cordisburgo.mg.gov.br | gabinete@cordisburgo.mg.gov.br

\.‘I

30.1. Coordenar a articulagdo, acompanhamento e avaliacdo da implementacdo dos programas,
servigos, projetos da protecdo social basica operacionalizadas por meio do CRAS — Centro de
Referéncia Assistencial Social;

30.2. Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliacdo das ac¢oes;

30.3. Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia do CRAS;

30.4. Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusédo, acompanhamento e desligamento
das familias;

30.5. Promover encontros com a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
com o objetivo de repassar as acdes e metas ja alcancadas;

30.6. Coordenar a promocdo de projetos e acdes voltados as diretrizes da Assisténcia e
Desenvolvimento Social;

30.7. Coordenar e articular na rede de servi¢os socioassistenciais no territdrio de abrangéncia do
CRAS;

30.8. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacitacdo profissional;

30.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

31. COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA URBANA

31.1. Responsabilizar-se pela coordenagédo, implantagdo, execucdo, desenvolvimento,
planejamento, acompanhamento e avaliagdo de programa e projetos especiais, ligados a sua area
de competéncia;

31.2. Coordenar, orientar e controlar os trabalhos dos servidores lotados no transporte dos
trabalhos realizados na Zona Urbana;

31.3. Coordenar grupos de trabalho de carater permanente e de atividades temporarios em sua
unidade administrativa;

31.4. Coordenar e executar acdes que objetivem as melhorias na infraestrutura da Zona Urbana;
31.5. Levantar as necessidades de recuperacdo e manutencdo das vias urbanas e demais
logradouros, informando ao Secretario da respectiva area os locais onde os servigos deverdo ser
efetuados;

31.6. Acompanhar o deslocamento de maquinarios, caminhdes e demais veiculos para a
execucao dos servigos;

31.7. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacita¢éo profissional;

31.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

32. COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA RURAL

32.1. Responsabilizar-se pela coordenagdo, implantagdo, execucdo, desenvolvimento,
planejamento, acompanhamento e avaliacdo de programa e projetos especiais, ligados a sua area
de competéncia;

32.2. Coordenar, orientar e controlar os trabalhos dos servidores lotados no transporte dos
trabalhos realizados na Zona Rural,

32.3. Coordenar grupos de trabalho de carater permanente e de atividades temporarios em sua
unidade administrativa;

32.4. Coordenar e executar acdes que objetivem as melhorias na infraestrutura da Zona Rural;
32.5. Levantar as necessidades de recuperacdo e manutencdo das estradas vicinais, informando
ao Secretério da respectiva area os locais onde os servicos deverdo ser efetuados;

32.6. Acompanhar o deslocamento de maquinarios, caminhdes e demais veiculos para a
execucao dos servicos;

32.7. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacéo profissional;

32.8. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.
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33. COORDENADOR DE GESTAO DISTRITAL:

33.1. Coordenar as atividades do distrito de Lagoa Bonita, primando pelo aprimorando da Gestéo
Municipal;

33.2. Coordenar e supervisionar as atividades da entrega de correspondéncias realizadas pela
agéncia local dos “Correios”;

33.3. Realizar, quando solicitado, reunibes com as equipes locais e com a comunidade distrital,
visando tracar pontos positivos e negativos dos servicos publicos, buscando ao final, seu
aprimoramento junto as Secretarias competentes;

33.4. Participar, quando solicitado, de mutirées promovidos pelas Secretarias Municipais com o
objetivo de conscientizacdo social;

33.5. Reunir-se periodicamente com a Secretaria imediata, para tratar de assuntos e melhorias no
Distrito de Lagoa Bonita.

34. COORDENADOR DE GESTAO E ESTRATEGIAS:

34.1. Auxiliar a Secretaria Municipal de Infraestrutura, obras, transporte e estradas, na elaboracéao,
formulacdo e execuc¢édo de politicas publicas;

34.2. Coordenar a elaboragdo do planejamento urbano do Municipio, acompanhando e
monitorando a implantac&o dos planos de a¢fes elaborados;

34.3. Coordenar as aquisicfes e contratacfes a serem realizadas pela Secretaria Municipal de
Infraestrutura, Obras, Transporte e Estradas;

34.4. Coordenar e tracar estratégias, monitorando e avaliando a implementagcdo dos planos,
programas e projetos da Secretaria Municipal;

34.5. Acompanhar a execuc¢do, quando solicitado pelo Secretério, de servicos relacionados a
Secretaria;

34.6. Exercer outras atividades correlatas;

35. COORDENADOR DE APOIO E LIMPEZA PUBLICA:

35.1. Responsabilizar-se pelos servi¢os de limpeza publica do distrito de lagoa bonita;

35.2. Acompanhar o trabalho diario de limpeza publica e coleta de lixo; fiscalizar;

35.3. Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pracgas e jardins;

35.4. Executar servicos de chefia de pessoal e/ou turma designada para as operacdes de limpeza
no distrito;

35.5. Executar outras tarefas afins e condizentes com o exercicio do cargo.

36. SUPERVISOR DE SERVICOS MECANICOS, MANUTENCAO DE VEICULOS E MAQUINAS

36.1. Assegurar a sustentabilidade, conservacdo e bom funcionamento das maquinas,
equipamentos e instalacbes, com base em indicadores de manutencdo e producéo,
supervisionando e planejando atividades de manutencdo preventiva, corretiva e preditiva,
analisando e diagnosticando falhas

36.2. Monitorar e promover melhorias e adaptagGes, definindo politica de estoque de pecas,
equipamentos sobressalentes visando a continuidade do processo de producdo sempre com o
foco na qualidade, seguranca e meio ambiente.

36.3. Coordenar e supervisionar atividades de manutencéo, auxiliando e orientando toda a equipe
de manutenc¢édo na realizacdo de suas tarefas.

36.4. Fiscalizar os servicos prestados por terceiros na frota municipal, a fim de assegurar a regular
prestacdo dos servigcos e a seguranca dos colaboradores e usuarios dos veiculos municipais.

36.5. Garantir a fiel execucao dos servicos prestados por terceiros, comunicando imediatamente
ao chefe imediato o descumprimento de quaisquer clausulas e/ou acordos contratuais.

36.6. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servico publico através da capacitacéo profissional;

36.7. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

37. COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E ASSUNTOS ESTRATEGICOS:

37.1. Coordenar a Secretaria Municipal de Planejamento e demais unidades organizacionais da
administracdo, nos assuntos de natureza orcamentaria e contabil;
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37.2. Promover, orientar e auxiliar nos servicos contabeis e correlatos da Administracéo,
praticando as providencias necessaria ao seu melhor desempenho;

37.3. Auxiliar o setor de compras no planejamento de aquisicdo de bens e servicos;

37.4. Responsabilizar-se tecnicamente pela pratica dos atos inerentes a Contabilidade Publica
Municipal, quando for o caso;

37.5. Quando da oferta de cursos pela administragdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servigo publico através da capacitagao profissional;

37.6. Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

38- DIRETOR DE TESOURARIA

38.1. Gerir as contas publicas municipais, através de sistemas bancarios informatizados;

39.2. Promover a assisténcia e 0 assessoramento o Secretario Municipal de Administracdo e
Fazenda na estipulacédo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos
aspectos financeiros;

38.3. Controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo; receber os materiais
dos fornecedores, conferindo sua qualidade/quantidade;

38.4. Realizar o processamento das despesas e contabilizagdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e econOmica; promover a administracdo e controle de produtos e materiais de
expediente (almoxarifado);

38.5. Prestar todas as informacdes necessarias ao Tribunal de Contas do Estado, de forma
escrita, quando requisitado, sobre assuntos inerentes ao seu cargo;

38.6. Praticar todos 0s atos necessarios para e execucdo orcamentaria e financeira do Municipio;
38.7. Reunir-se, com conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda, com a
contabilidade municipal e com as demais secretarias para tratar de assuntos financeiros
relacionados a cada pasta administrativa;

38.8. Quando da oferta de cursos pela administracdo municipal, comprometer-se a realiza-los
como forma de aprimorar o servi¢o publico através da capacita¢éo profissional;

38.9. Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.
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