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ANTEPROJETO DE LEIN®  DE 19 DE JUNHO DE 2019

EMENTA: ALTERA AS LEIS MUNICIPAIS QUE
ESPECIFICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SUMIDOURO, Estado do Rio de Janeiro,
faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12. O Anexo 1 da Lei Municipal n® 42, de 10 de dezembro de 1979 —
Dispbe sobre a organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de
Sumidouro, Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias, e demais leis
municipais mencionadas passam a vigorar com as modificacoes e acréscimos
estabelecidos presente lei.

Art. 22, O Secretario Municipal, o ocupante de cargo de provimento em
comissao ou servidor no exercicio de fungdo de confianca, poderdo ser
requisitados ao trabalho a qualquer tempo, mesmo fora do expediente normal.

Art. 32. Fica vedada, a partir da publicacdo da presente Lei, a concessao ou
pagamento de representacdes ou acréscimo pecuniario, a que titulo for, sobre
os valores dos simbolos dos Cargos em comissdo e das Fungdes de
confiancga, ressalvados os direitos positivados nos artigos 72, no inciso X do
Art. 37, no §3° do Art. 39 e no Art.169, todos da Constituicdo Federal de 1988,
e observadas as obrigacdes previstas na Lei Complementar n® 101, de

04/05/2001.

Art. 42. A Lei Municipal n® 42, de 10 de dezembro de 1979 — Dispbe sobre a
organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Sumidouro, Estado do
Rio de Janeiro, e da outras providéncias, passa a vigorar com 0S acréscimos
e modificacées constantes da Presente Lei.

Art. 52 Fica criada a Secretaria Municipal de Planejamento e Controle
Interno, com a seguinte composicao:

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
E CONTROLE INTERNO
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A Secretaria Municipal de Planejamento e Controle Interno, érgdo da Administragdo
Superior, de assessoramento direto do Prefeito, tem por finalidade planejar e coordenar a
acao governamental estratégica, mediante a elabora¢do, o monitoramento e avaliagédo dos
planos, programas e projetos, bem como o estudo e a proposi¢ao de diretrizes para o
desenvolvimento social e econdmico da Cidade; promover a execugdo de controle interno,
de auditagem administrativa e operacional, de pessoal, contabil, financeira e orcamentaria;
acompanhamento dos Planos Plurianuais, Lei de Diretrizes Orgamentérias, Lei
Orcamentaria Anual e Seguridade Social; controle e remessa de toda a documentagdo
relacionada com o Tribunal de Contas, desse para o Municipio e vice-versa, observadas as
normas vigentes, as legislagbes especificas nos Orgéos da Administragdo Direta, Indireta e
Orgéos vinculados e o estabelecido na Lei Orgéanica Municipal, controle da fiscalizagao
contratual; controle da gestdo patrimonial e de bens de consumo; dentre outras
estabelecidas em lei.

Secretario Municipal de Planejamento e Controle Interno é o cargo publico
classificado como de Agente Politico, de livre nomeagéo e exoneragdo, com as seguintes
atribuicbes: - Promover a execugdo de controle interno, de auditagem administrativa e
operacional, de pessoal, contabil, financeira e orgamentaria; acompanhamento dos Planos
Plurianuais, Lei de Diretrizes Orgamentarias, Lei Orgamentaria Anual e Seguridade Social;
controle e remessa de toda a documentagao relacionada com o Tribunal de Contas, desse
para o Municipio e vice-versa, observadas as normas vigentes, as legislagbes especificas
nos Orgdos da Administragao Direta, Indireta e Orgaos vinculados e o estabelecido na Lei
Orgénica Municipal, controle da fiscalizagdo contratual; controle da gestdo patrimonial e de
bens de consumo; dentre outras estabelecidas em lei; Planejar, coordenar e executar as
atividades referentes a programacdo e planejamento orcamentario e geral,
acompanhamento e supervisdo da execugao orcamentaria, transparéncia da gestao publica
e responsabilidade fiscal no ambito da Prefeitura de Sumidouro e, ainda, as agdes de
coordenagdo e acompanhamento dos convénios e projetos em que o Municipio seja parte,
cuidando da prestagédo de contas respectiva; Coordenar as atividades relacionadas com o
Sistema de controle Interno da Prefeitura Municipal, abrangendo as administragdes Diretas
e Indiretas, promover a integragao operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos
sobre os procedimentos de controle; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional, supervisionado e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagoes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas,
tramitacdo dos processos e apresentagdo dos recursos; Assessorar a administragdo nos
aspectos relacionados com o controle interno e externo e quanto a legalidade dos atos de
gestéo, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos; Interpretar e pronunciar-se sobre
a legislacao concernente a execugao orgamentaria, financeira e patrimonial; 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 programagao
proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo as
administragbes Direta e Indireta, expedindo relatérios com recomendagbes para o
aprimoramento dos controles. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas
espalhadas no Plano Plurianual, nas Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento,
inclusive quanto a agdes descentralizadas executadas & conta de recursos oriundos dos
Orcamentos Fiscais e Investimentos; Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos
limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais; 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 gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura
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Municipal, abrangendo as administra¢cdes Direta e Indireta, bem como, na aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito privado; Exercer o controle das operagdes de
crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Ente; 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; Tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e
mobilidria aos respectivos limites; Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagao
de ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade
Fiscal; Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da Gestéao Fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da
Execugdo Orcamentdria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das
informagbes constantes de tais documentos; Participar do processo de planejamento e
acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de diretrizes Or¢camentarias e Lei
Orcamentaria; Manifestar-se, quando solicitados pela administragdo, acerca da
regularidade e legalidade de processo licitatério, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres; Propor a
melhoria ou implantacdo de sistema de processamento eletrénico de dados em todas as
atividades de administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes; Instituir e manter sistema de
informagbes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno;
Verificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e
pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas; Manifestar através de relatorios,
auditorias, inspecdes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar a sanar as
possiveis irregularidades; Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instaure imediatamente a Tomada de Constas, sob pena de responsabilidade solidaria,
as acOes 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 nédo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos; Revisar e emitir parecer sobre os processos de tomadas
de Contas Especiais instaurados pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administracdes
Diretas e Indiretas, determinadas pelo Tribunal de Constas do Estado; Representar ao
Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas; Emitir parecer conclusivo sobre as
contas anuais prestadas pela administracdo; Realizar outras atividade de manutencao e
aperfeicoamento do sistema de Controle Interno.

O cargo de Secretario Municipal de Planejamento e Controle Interno é de livre
nomeagdo e exoneracao, considerado AGENTE POLITICO, fazendo jus ao SUBSIDIO.
Carga Horaria — Dedicagdo Exclusiva. Vaga: 01. Requisito: Curso Superior em
Administragao, Ciéncias Contébeis, Economia e/ou Direito

Auditor Contabil do Controle Interno Municipal ¢ o cargo efetivo de
provimento por concurso publico de provas e titulos e que ao ocupante cabera as seguintes
atribuicbes: assessoramento ao(a) Secretario(a) Municipal de Controle Interno, auxiliando-o
a promover a diregdo contdbil da Administragdo; elaborar e acompanhar planejamento
anual de auditoria; Realizar auditorias internas para medir me avaliar a eficiéncia , eficacia e
efetividade dos procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria
interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagao préprias, nos diversos
sistemas administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo as administragées Direta e
Indireta; Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno; Assessorar as atividades para que todas as atribuigbes correlatas a
Controladoria Interna sejam cumpridas; Assessorar o apoio ao controle externo, auxiliando
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as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quando do
encaminhamento de documentos e informagbes; Prestar assessoramento administrativo
nos aspectos relacionados com o controle interno e externo e quanto & legalidade dos atos
de gestdo; Contribuir para a melhoria ou implantacdo de sistema de processamento
eletrbnico de dados em todas as atividades de administracdo publica, com o objetivo de
aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;
Executar outras tarefas afins

Auditor Contabil do Controle Interno Municipal é cargo de provimento efetivo, mediante
concurso de provas e titulos. Requisito: Curso Superior em Ciéncias Contabeis, com
registro no Orgéo Profissional. Carga Horaria: 40 horas semanais. Vagas: 01 (uma).

Coordenador de Projetos, Convénios e Prestacdo de Contas ¢ o cargo
de Assessoramento Superior, de Provimento em comissdo, de livre nomeagdo e
exoneragéo, cujo exercicio impde ao ocupante: coordenar a elaboragédo de convénios,
articulando-se com Orgaos Municipais, Estaduais e Federais competentes objetivando a
celebracgdo de pactos de cooperagéo técnica e de financiamento de projetos especiais com
instituicbes publicas e privadas; elaborar, a partir de informagbes das Secretarias
interessadas, as propostas de repasse, subvengéo ou convénios; coordenar a preparagéo
de projetos destinados a captagdo de recursos, juntamente com o Orgdo interessado,
fiscalizando o cumprimento dos requisitos e documentacédo necessaria a celebragéo do ato;
acompanhar os processos de aprovacdo e desembolso de financiamentos; manter o
controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais; organizar e acompanhar a
publicacdo de convénios; acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos de convénios
firmados com outros Entes Federativos, Instituigbes Publica ou Particulares; elaborar,
considerando a legislagdo cabivel e pareceres da procuradoria juridica, as minutas dos
instrumentos necessarios a formalizagcdo dos convénios oriundos das parcerias firmadas;
participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios e projetos, das prestacdes de
contas de recursos financeiros oriundos de outras esferas de governo; fiscalizar o prazo e
cumprimento de exigéncias nos convénios, analisando a documentagao e informando ao
Secretario Municipal de Controle Interno sobre a necessidade de prorrogagédo ou anulagdo
dos mesmos; manter atualizado os dados e informagbes que constam nas clausulas dos
respectivos convénios; manter contato com os Orgaos, Instituigdes ou Entidades que forem
parceiras nos convénios, para atualizagdo de informagdes; acompanhar a aplicagdo dos
recursos captados, através de relatérios de execugéo fisica e financeira e dos informes para
adogéo de medidas corretivas em casos de desvios do programa para representagéo dos
Orgéos patrocinadores; identificar Orgaos Financeiros que estejam propensos a participar
de convénios, bem como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser empregada; zelar
pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados; providenciar
publicagcdes e documentos a serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, langamento de dados no SIGFIS (Sistema Integral de Gestao Fiscal), todos com
referéncia aos atos de sua competéncia; supervisionar procedimentos de prestagdo de
contas e remessa de documentos aos Tribunais de Contas; instruir devidamente os
processos de prestacdo de contas, nos termos das determinacdes, Deliberacdes e
legislagdo dos Tribunais de Contas destinatarios das prestagbes de contas; analisar os
processos de prestagdo de contas dos recursos recebidos, encaminhando-os ao Secretario
Municipal de Controle Interno para verificagdo e manifestagdo; assessorar o Secretario
Municipal em matérias afeitas ao cargo; desempenhar outras atividades afins.
Coordenador de Projetos, Convénios e Prestacdo de Contas ¢ cargo de provimento em
comissao, de livre nomeagao e exoneragao. Simbolo COD-1. Requisito: Ensino Superior
completo. Carga Horaria: 40 horas semanais. Vagas: 01 (uma).
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Assessor de Projetos, Convénios e Prestacao de Contas ¢ o cargo de
provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, a ser exercido
preferencialmente por servidor publico municipal efetivo, cujo exercicio impde ao ocupante:
assessorar o Coordenador de Projetos, propondo agdes, elaborando estudos e pesquisas
necessarias as justificativas e propostas de projetos; elaborar minutas de convénios e
comunicagdo de atos quando solicitado pelo Secretario; executar trabalhos de andlise de
regularidade de processos administrativos relativos a contratos, convénios e prestagdes de
contas; elaborar informagbes voltadas a regularidade dos processos, indicando as
retificagcbes e complementagbes necessarias a legalidade dos atos celebrados; exercer
controle de prazos nos contratos, convénios e prestagcdes de contas, acentuando aos
superiores hierarquicos os termos iniciais e finais para cumprimento de diligéncias; analisar,
acompanhar e controlar as prestagdes de contas de subvengdes, auxilios financeiros e de
qualquer outro ato que envolva verba publica; encaminhar para publicagdo os extratos de
convénios; acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como
da aplicagdo sob qualquer forma, de recursos publicos; Executar outras atribuicdes
correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Assessor de Projetos, Convénios e Prestagdo de Contas é cargo de provimento em
comissao, de livre nomeagao e exoneracao, a ser exercido preferencialmente por servidor
publico municipal efetivo. Simbolo ASS-6. Requisito: Ensino médio completo. Carga
Horaria: 40 horas semanais. Vagas: 01 (uma).

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE INTERNO

Denominacao Simbolos Natureza Vagas
Secretéario de Planejamento e Controle SUBSIDIO Agente Politico 01
Interno
Auditor Contabil do Controle Interno . Efetivo 01
Municipal Vencimento
Coordenador de Projetos, Convénios e COD-1 Provimento em comissao 01
Prestacdo de Contas
Assessor de Projetos, Convénios e ASS-6 Provimento em comisséo 01

Prestacao de Contaas
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PREFEITO

SECRETARIO MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E CONTROLE

INTERNO
1 1
AUDITOR CONTABIL DO COODENADOR DE PROJETOS,
CONTROLE INTERNO CONVENIOS E PRESTACAO DE
MUNICIPAL CONTAS

Assessor de Projetos,
Convénios e Prestagdo de
Contas

Art. 52. A Lei Municipal n® 401 de 19, de margo de 1996, passa vigorar com a
seguinte redacéo:

“Art. 12 Fica criado o Departamento de Licitagbes e Contratos com as seguintes
competéncias:

| - formagdo, desdobramento e conclusdo dos processos licitatérios e dos
contratos em todo o A&mbito da Administragdo Municipal;

()

Art. 22, Fica criado na estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal (Lei
Municipal n? 42, de 10 de dezembro de 1979 - Dispde sobre a organizacao
administrativa da Prefeitura Municipal de Sumidouro, Estado do Rio de Janeiro, e
da outras providéncias) o cargo de provimento em comissdo de “Diretor do
Departamento de Licitagdes”, com as seguintes atribui¢gdes e requisitos:

Diretor do Departamento de Licitacoes:

Diretor do Departamento de Licitagbes € o cargo de provimento em comisséo, de livre
nomeagado e exoneracdo, que ao nomeado compete: zelar pelos materiais sob sua
custodia; organizar, conjuntamente com o Departamento de Compra, o cadastro de
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fornecedores Municipais, que devera ser atualizado anualmente; prestar contas de toda a
movimentagdo de processos que envolvam licitagbes incluidas todas as suas
modalidades; manter informada a autoridade superior, verbalmente ou, por intermédio de
expediente  adequado, sempre que solicitado, sobre assuntos de sua
competéncia; proceder profissionalmente a luz da legislagao que rege a matéria buscando,
para isso, atualizar-se e solicitando a autoridade superior os meios para tal finalidade; dirigir
os trabalhos da Comissdo Permanente de Licitagdes, instruindo seus membros nos caso de
eventuais ddvidas ou impasses; analisar, no dmbito de sua competéncia, a documentagéo
constante dos processos administrativos e orientar os Orgdos Municipais no suprimento de
omissdes, corregdo de erros ou anulagdo de atos equivocados ou que ostentem flagrante
nulidade; proceder a numeragédo e rubrica das folhas dos processos administrativos de
licitagdo e ao correto arquivamento dos processos findos; colaborar, em conjunto do o
Diretor do Departamento de Compras, sempre que solicitado e quando o objeto da licitagao
nao depender de manifestagdo de Orgaos Técnicos, na elaboracdo de termos de
referéncia; acompanhar o desenvolvimento da fase interna objetivando conhecimento pleno
do objeto a ser licitado e de aspectos que venham a influenciar diretamente na selegéo das
propostas e no julgamento final do certame; publicacdo e ampla divulgacdo dos certames
em jornais, site da Prefeitura e mural; credenciamento dos interessados; recebimento dos
envelopes das propostas de pre¢os e da documentacdo de habilitagdo; receber, abrir,
examinar e classificar as propostas de pregcos, o seu exame e a classificacdo dos
proponentes; conduzir a cessdo publica e o trabalho de equipe de apoio, dos
procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor prego;
adjudicagdo da proposta de menor prego; conferir as documentagbes de habilitacdo
juridica, fiscal, econémico-financeiras e técnicas dos participantes dos certames; examinar
0s requisitos de habilitacdo; a elaboragédo de ata; recebimento, o exame e a decisdo sobre
recursos; examinar as proposigcbes e tomar as decisdes que entender compativeis na
hipétese tratada; elaborar a classificagao final; encaminhamento do processo devidamente
instruido, apd6s a adjudicagdo, a autoridade superior, visando a homologacdo e a
contratagédo; chefia e coordenagédo da equipe de apoio, que tem por missdo precipua
prestar assisténcia aos procedimentos do Pregdo, dando suporte as atividades que lhe
incumbem executar; voltar toda a sua atividade para o alcance de resultados positivos na
contratagado de bens e servigos comuns; atentar aos principios basicos que orientam toda a
atividade estatal, dentre estes aqueles inscritos no art. 37, caput, da Constituigdo Federal:
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; atuar com diligéncia,
competéncia e probidade, respondendo por todos os atos praticados nos ambitos civis e
criminais; comunicar por escrito ao Chefe do Executivo, Controle Interno e a Procuradoria
Geral do Municipio sobre indicios de ilicitos; Cumprir da Deliberagdo n° 262, de 02 de
dezembro de 2014 e eventuais alteragdes; exercer demais atribuicdes afins; executar as
demais atividades inerentes ao desempenho da fung¢éo.”

Diretor do Departamento de Licitagdes € o cargo de provimento em comissdo, de livre
nomeagdo e exoneracdo. Simbolo DAS-1. Requisito para Nomeacao: Ensino Médio —
Carga horaria: 40 horas semanais. 01(uma) vaga.

(...)

Art. 62. A Lei Municipal n® 373, de 21/07/1995, passa a vigorar com a seguinte
redacao:

Art. 22, O Departamento de Compras é o Orgdo Municipal vinculado & Secretaria
Municipal de Fazenda e ao qual compete:
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I - todos os procedimentos de atualizacdo e manutengdo do cadastro de
fornecedores municipais;

Il - procedimentos de cotagdo de pregos junto ao no mercado;

lll - auxilio e orientagcdo aos demais Orgaos Municipais no que tange aos assuntos
inerentes ao Departamento de Compras em todos os procedimentos
administrativos abertos para a aquisicdo de bens e contratagcdo de servicos,
inclusive na compra direta.

Art. 3. Fica criado na estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal (Lei
Municipal n® 42, de 10 de dezembro de 1979, que Dispde sobre a organizacao
administrativa da Prefeitura Municipal de Sumidouro, Estado do Rio de Janeiro, e
da outras providéncias) o cargo de provimento em comissdo de Diretor do
Departamento de Compras, e o cargo de provimento em comissdo de e de
“Assessor do Departamento de Compras”, observadas as seguintes atribuicbes e
requisitos:

Diretor do Departamento de Compras

O cargo de Diretor do Departamento de Compras ¢é de provimendo em comissao, de livre
nomeagao e exoneragao, a ser exercido exclusivamente por servidor publico municipal,
com atribuicbes de: supervisionar a realizagdo de consultas amplas buscando sempre o
menor preco e a melhor qualidade dos produtos a serem adquiridos pela Municipalidade;
consultar o Departamento de Contabilidade sobre as disponibilidades Orgamentarias e
Financeiras e as previsdes de pagamento; coordenar a elaboragdo e manutencao de
cadastro de fornecedores; fornecer a autoridade superior relatérios atualizados sobre
empresas, produtos, servigos, precos e condicbes de pagamento, sempre que
solicitado; proceder com sigilo absoluto em todas as questdes que envolvam a aquisi¢éo de
produtos e servigos pela Municipalidade; obedecer as disposigdes contidas na Lei Federal
n? 8.666/93; zelar pelo bom andamento dos trabalhos no Departamento, estabelecendo
procedimentos voltados a racionalizagdo das atividades e visando a eficiéncia
administrativa; dirigir todos os atos necessarios a obtengao das cotagdes, da elaboragao de
planilhas comparativas e formagdo pregos que viabilizem condi¢cdes vantajosas para o
Municipio na aquisicdo de bens e contratagdo de servigos; supervisionar o processo de
escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios a Administragdo Municipal;
supervisionar a execugao dos orgamentos de precos para fins de pardmetros nas licitagoes;
assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos que
integram a rotina de compras de materiais e contratacdo de servi¢os; cooperar com a
Comisséao de Licitagdes, promovendo a integragdo das atividades, primando pelo principio
da economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa; executar
outras tarefas decorrentes das atividades inerentes ao cargo.

O cargo de Diretor do Departamento Contratos é de provimento em comisséo, de livre
nomeagao e exoneragdo, a ser exercido exclusivamente por servidor publico municipal.
Simbolo DAS-2. Requisito para Nomeacao: Ensino Médio — Carga horaria: 40 horas
semanais. 01(uma) vaga.

Assessor do Departamento de Compras

O Assessor do Departamento de Compras é o cargo de provimendo em comisséo, de
livre nomeagao e exoneragao, a ser exercido exclusivamente por servidor publico municipal,
tendo como atribuigbes: assessorar o Diretor do Departamento de Compras no
levantamento de pregos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a
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municipalidade; sugerir diretrizes e o planejamento para realizagdo de compras, servi¢os e
contratagbes visando melhor atender o interesse da administragdo publica; verificar a
correta instrugdo do processo administrativo na contratacdo direta, no pregédo e demais
modalidades de compras previstas em lei; assessorar na elaboragdo de termos de
referéncias e editais de contratagdo de projetos, obras, servicos e compra de material
permanente e de consumo para as Secretarias Municipais; empreender estudos e analises
de forma a racionalizar e tornar mais eficazes os procedimentos de pesquisas de precos,
valendo-se de ferramentas eletronicas e apoio do Setor de Informatica; instruir os
processos referentes a realizagdo de orgamentos prévios de preco para parametros nas
licitagbes; controlar e manuter os cadastros atualizados de empresas fornecedoras de bens
e servicos ao Municipio; cooperar com o setor de licitagdes no controle das aquisicoes a
serem feitas, com pleno cumprimento da Lei 8.666/1993 e legislagéo prépria do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro; executar de outras tarefas afins.

O cargo de Assessor do Departamento de Compras é de provimento em comisséo, de
livre nomeacéo e exoneragédo. Simbolo ASS-6. Requisito para Nomeacao: Ensino Médio
— Carga horaria: 40 horas semanais. 01(uma) vaga.

()

Art. 72. A Lei Municipal n® 512, de 14/12/1999, passa a vigorar com as seguintes
modificagdes e efeitos retroativos a 01/01/2018:

“Art. 12. Fica criada a Coordenadoria Municipal de Defesa Civil- COMDEC do
Municipio de Sumidouro diretamente subordinada ao Chefe do Poder Executivo,
com a finalidade de coordenar, em nivel municipal, todas as a¢des de defesa civil,
nos periodos de normalidade e anormalidade, definir estratégias e coordenar as
atividades operacionais e administrativas do Sistema de Protegdo e Defesa Civil
no ambito Municipal, relativas a protecao da vida, do patriménio do cidadao e do
meio ambiente, gerenciando recursos humanos e financeiros, controlando a
logistica e dirigindo servicos de inteligéncia e de prevencdo, de acordo com

normas e legislagdo Municipal, Estadual e Federal.”
(...)

“Art. 52 A COMDEC compor-se-a dos seguintes setores:
| - Coordenacao Executiva;

Il - Assessoria Executiva;

Il - Secretaria da COMDEC;

lll - Setor Técnico - Operativo.
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Paragrafo unico. Os setores descritos nos incisos |, Il e Ill terdo suas atividades
desenvolvidas através dos cargos e atribuicdes a seguir descritos:

| — A Coordenacgédo Executiva é o Orgao Superior da Defesa Civil Municipal que
tem como diretrizes e objetivos a prevencdo e monitoramento de desastres;
promover a continuidade das agdes de protecdo e defesa civil; estimular o
desenvolvimento de cidades resilientes e o0s processos sustentaveis de
urbanizacdo; promover a identificagdo e a avaliagdo das ameagcas,
suscetibilidades e vulnerabilidades a desastres, de modo a evitar ou reduzir sua
ocorréncia; monitorar os eventos meteorologicos, hidrologicos, geoldgicos,
biol6gicos, nucleares, quimicos e outros potencialmente causadores de desastres;
estimular o ordenamento da ocupacgéo do solo urbano e rural, tendo em vista sua
conservagado e a protecao da vegetagao nativa, dos recursos hidricos e da vida
humana; combater a ocupacao de areas ambientalmente vulneraveis e de risco e
promover a realocacdo da populagdo residente nessas areas. A Coordenagéo
Executiva serd titularizada e gerida por um Coordenador Executivo.

Compete ao Coordenador Executivo: Definir estratégias da Instituicao,
promovendo a identificagcdo e avaliagdo das ameacgas, suscetibilidades e
vulnerabilidades a desastres, de modo a evitar ou reduzir suas ocorréncias;
Coordenar atividades operacionais e administrativas; Tracar Plano Operacional e
Administrativo; Controlar recursos logisticos afetos a defesa civil; administrar area
de Prevencdo; Promover a cooperag¢do entre as instancias de seguranga publica
federal e estadual, articulando-se com os demais érgaos da Administragao Publica
Municipal e a sociedade, visando a realizagdo e a otimizacdo de acdes de
interesse do Municipio, no &mbito das acdes inerentes a defesa civil; Assessorar
diretamente o Prefeito Municipal na decretacdo de "Situagcdo de Emergéncia” e
"Estado de Calamidade Publica"; Articular junto aos 6rgdos do Sistema Nacional
de Protecdo de Defesa Civil SINPDEC; Promover a difusdo de orientagdes de
defesa civil a comunidade; Integrar-se com as demais assessorias de
comunicagdo social dos Governos Federal, Estadual e Municipal; Planejar,
articular, coordenar e gerir as atividades de Defesa Civil em todo o territério
municipal, em consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Protecao e
Defesa Civil; Realizar programas de protecdo comunitaria, em carater permanente,
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para a Populagdo do Municipio; Manter atualizadas e disponiveis as informagdes
relacionadas a Defesa Civil; Estabelecer a Politica Municipal de Protecéo e Defesa
Civil, articulada com o Sistema Nacional de Protecédo e Defesa Civil (SINPDEC) e
Sistema Estadual de Defesa Civil (SEDEC), visando a prote¢édo da populag¢do do
Municipio; Elaborar o Plano Diretor de Defesa Civil, para a implementagdo dos
programas de prevencéao de desastres, preparacdo para emergéncias e desastres,
resposta aos desastres e reconstrugao, visando atender as diferentes modalidades
de desastres, com a agregagdo dos O6rgdos governamentais e nao-
governamentais com sede no Municipio, como integrantes do Sistema Municipal
de Protecao e Defesa Civil (SIMPDEC), coordenando e supervisionando suas
acoes; Coordenar e conceder apoio técnico para atividades de protegéo
comunitarias, desenvolvidas nos Distritos do Municipio e pelo setor privado,
estimulando a evolugcdo dos Nucleos Comunitarios de Defesa Civil (NUDEC);
Elaborar, em conjunto com a comunidade, estudos para avaliagdo e mapeamento
de areas de risco e agbes que viabilizem a melhoria das condigbes de protecao da
populagdo do Municipio; Elaborar a execu¢do de programas de estudo,
capacitacao, aperfeicoamento, especializacdo e treinamento de pessoal, para
prover de recursos humanos as atividades de Defesa Civil; Elaborar e executar
Programa Permanente de Protegdo Comunitaria, para preparacdo das
comunidades locais; Manter o 6rgao central do Sistema Nacional de Protecéo e
Defesa Civil (SINPDEC) informado sobre as ocorréncias de desastres e atividades
de defesa civil; Propor a autoridade competente a decretagdo ou homologacao de
situagdo de emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os
critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil (CONDEC);
Assessorar diretamente o Chefe do Executivo Municipal nas questdes ligadas a
Defesa Civil; Outras atividades afins.

O cargo de Coordenador Municipal de Defesa Civil € de provimento em
comissdo, de livre nomeacgéo e exoneragado, Simbolo ASS-2, devendo ser ocupado
por Profissional devidamente habilitado ou Bombeiro Militar. Carga horaria:
Dedicagéo Exclusiva. Vagas: 01 (uma).
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Il — A Assessoria Executiva é o Orgédo auxiliar e de assessoramento superior
subordinado ao Titular da Coordenadoria Municipal da Defesa Civil e responsavel
pela execucdo das agbes administrativas voltadas a implementacdo das
competéncias proprias. A Assessoria Executiva serd titularizada por Assessor
Executivo a quem cabera: implantar, controlar e atualizar o banco de dados da
Defesa Civil Municipal; elaborar os mapas tematicos sobre ameagcas,
vulnerabilidades e riscos de desastres; implantar programas de treinamento para
voluntariado da COMDECG; Identificar e mapear as areas de risco de desastres;
vistoriar edificacdes e, sob a supervisdo do Coordenador Municipal da Defesa
Civil, promover, quando for o caso, a intervengdo preventiva; assessorar nas
campanhas de publicidade institucional das a¢des préprias da defesa civil; manter
os registros e documentagdo organizados e atualizados; promover campanhas
publicas e educativas para estimular o envolvimento da populagdo, motivando
acOes relacionadas com a defesa civil, através da midia local; monitorar
permanentemente informacdes de alerta dos 6Orgdos de previsao e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;
responsabilizar-se pela elaboragdo de Laudos Técnicos Preventivos e Posteriores
a Desastres, podendo valer-se de profissionais e equipes técnicas das Secretarias
Municipais. Outras atividades decorrentes do exercicio das atribui¢des do cargo.

O cargo de Assessor Executivo € de provimento em comisséo, de livre
nomeagao e exoneragao, Simbolo ASS-3. Carga horaria: 40hs semanais. Vagas:
01 (uma).

Il —A Secretaria Administrativa da COMDEC caberd a organizagdo
administrativa do Orgdo, guarda e catalogagdo de documentos, primeiro
atendimento ao publico, atendimento telefnico, controle de agenda, recebimento
e remessa de expedientes, entre outras atividades que propiciem o regular
funcionamento do Orgao.

As atividades da Secretaria Administrativa da COMDEC seréo efetivadas pelo
Secretario(a) Administrativo(a) da COMDEC”, fungdo de confianga, de livre
nomeacao e exoneragao, a ser atribuida exclusivamente a servidor(a) publico(a)
municipal efetivo(a) ao(a) qual caberd as seguintes atribuicbes: organizar
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documentalmente todos os atos administrativos praticados pela COMDEC,
devendo catalogar os expedientes em sequéncia numérica e de datas; assessorar
o Coordenador Municipal do COMDEC no que tange a preparacao, elaboragao e
remessa de todos os expedientes internos ou a serem remetidos a outros Orgéos;
Manter-se inteirado sobre assuntos inerentes a COMDEC; Recepcionar quaisquer
pessoas que se dirijam a COMDEC, prestando-lhes as informacgbes necessarias e
suficientes & solugdo das questdes que forem apresentadas, podendo solicitar
apoio de outros Orgaos Municipais para complementacéo de informagdes; Atender
as ligacdes telefdnicas; Fiscalizar as mensagens de correio eletrénico (e-mail)
direcionadas ao Orgdo e mensagens recebidas por meio de aplicativo em celular
préprio do Orgéo e, ainda que eventualmente direcionadas ao seu nimero pessoal
de celular, desde que relacionadas ao CONDEC, devendo dar imediata ciéncia ao
Coordenador sobre o contetdo;

O(a) Secretario(a) Administrativo(a) da COMDEC” ¢é a fungao de confianga, de
livre nomeacdo e exoneragdo, a ser atribuida exclusivamente a servidor(a)
publico(a) municipal efetivo(a). Simbolo FAI-3. Carga horaria: 40hs semanais.

IV — Ao SETOR TECNICO - OPERATIVO compete a execugdo das acdes
operacionais da COMDEC visando a eliminagdo ou minimizagao de riscos de
ocorréncia de eventos naturais ou por acdo humana que resultem em
vulnerabilidade fisica e social da populagdo. O SETOR TECNICO — OPERATIVO
tera suas atividades executadas por Técnico de Apoio Operacional, cargo de
provimento em comissao de livre nomeagao e exoneragédo, cabendo ao ocupante
as seguintes atribuicbes: executar as atividades de apoio operacional nas
necessidades operacionais e logisticas da Coordenadoria; operagdes de resgates
de pessoas e, quando viavel, de animais, valendo-se dos equipamentos, materiais
e viaturas necessarias; coordenar as atividades de recebimento e distribuicdo dos
materiais e equipamentos destinados a Coordenadoria para a execugao das acdes
de sua competéncia; orientar os servidores acerca do uso adequado dos
equipamentos e materiais destinados a unidade para a execugao das acoes de
sua competéncia; emitir relatérios dos trabalhos quando solicitado; participar das
reunides internas e externas referente a assuntos afetos diretoria, quando
solicitado; desenvolver outras atividades afins no ambito de suas competéncias.
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O cargo de Técnico de Apoio Operacional é de provimento em comissao, de
livre nomeagdo e exoneracdo, Simbolo DAS-2. Carga horaria: 40hs semanais.
Vagas: 01 (uma).

Art. 62 Os ocupantes dos cargos da Coordenadoria Municipal da Defesa Civil
poderao ser convocados fora da jornada fixada nesta lei mediante a ocorréncia de
quaisquer eventos que justifiquem a atuagdo da COMDEC.

Art. 7°. Os servidores publicos membros da COMDEC e aqueles eventualmente
designados para atuar nas agdes emergenciais exercerdo essas atividades em
carater de colaboracao, sem prejuizo das fungdes que ocupam, néo fazendo jus a
qualquer espécie de gratificagdo ou remuneracao especial.

(...)

Art. 82 Constardo dos curriculos escolares nos estabelecimentos de ensino sob
gestao do Municipio de Sumidouro Prefeitura, nogdes gerais sobre procedimentos
de defesa civil e a educacdo ambiental de forma integrada aos conteudos
obrigatorios.

(...)

Art. 82. Fica criado na estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal
o cargo de “Procurador Municipal” com as seguintes especificidades:

“1. PROCURADOR MUNICIPAL

2. Descricgao Sintética: O cargo de Procurador Municipal é de provimento efetivo,
mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou provas e titulos, a cujo
titular incumbe prestar assisténcia em assuntos de natureza juridicos e
administrativos, bem como representar judicial e extrajudicialmente o municipio em
subordinacao ao Procurador Geral do Municipio.

3. Atribuicoes Tipicas:

I - Atuar em qualquer foro, instancia, Tribunal em nome do Municipio, nos feitos
em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus
interesses;

Il - Controlar, mediante a utilizagdo de planilhas fisicas ou eletrdnicas, aplicativos,
programas de computador ou qualquer outro meio idéneo, os prazos processuais

Rua Alfredo Chaves, 39 - Centro - Sumidouro - RJ. CEP 28637-000 - CNPJ 32.165.706/0001-08
Tele fax: 22 - 2031128 - e-mail: gabineteZ017@sumidouro.rj.gov.br



ESTADO DO RIO DE JANEIRD
PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMIDOURD
GABINETE DO PREFEITO

www.sumidouro.rj.qov.br

nas acoes judiciais em que o Municipio tenha interesse a ser tutelado, direto ou
indireto, podendo contar com a colaboragéo de Assistente;

Il — verificar obrigatoria e diariamente as publicacdes em nome do Municipio
remetidas para contas de email, bem como as publicagdes, intimacdes e citacdes
formalizadas nos portais de internet do Poder Judiciario, em todas as instancias,
devendo obrigatoriamente peticionar observando rigorosamente os prazos, de que
natureza for;

IV - sempre que lhe for solicitado pelo Prefeito, Procurador Geral ou
Subprocurador Geral, estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos,
portarias, atos normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie,
em conformidade com as normas legais;

V - Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas;

VI - Propor agdes judiciais de interesse do Municipio, com a ciéncia e anuéncia do
Procurador Geral;

VIl - Estudar questbes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos
juridicos especificos e sugerir providéncias ao Procurador Geral do Municipio;

VIl — Assessorar na negociacao de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

IX - Analisar processos referentes a aquisi¢ao, transferéncia, alienacdo, cesséo,
permuta, permissdo e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que
for interessado o Municipio, examinando a documentagdo concernente a
transacao; ]

X - Prestar assessoria juridica aos Orgaos e Entidades da Administragdo Publica
Municipal Direta e Indireta, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas,
administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, contratos, processos
licitatérios, de habite-se, parcelamento do solo e outros, através de pesquisas da
legislagao, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares;

Xl - Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as
questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

Xl - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo ao Procurador Geral do Municipio
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacao;

XIll - Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao;

XIV - Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio, cabendo informar ao Procurador Geral do
Municipio as conclustes extraidas e, caso necessario, sugerir providéncias;

XV - Encaminhar as Autoridades ou Servidores Municipais os expedientes
remetidos por outras Autoridades Publicas, cabendo-lhe controlar os prazos e
advertir expressamente sobre sua fluéncia e termo final, providenciando a
resposta devida ou pedido de prorrogacéo, podendo contar com a colaboracao de
Assistente;

Rua Alfredo Chaves, 39 - Centro - Sumidouro - RJ. CEP 28637-000 - CNPJ 32.165.706/0001-08
Tele fax: 22 - 2031128 - e-mail: gabineteZ017@sumidouro.rj.gov.br



ESTADO DO RIO DE JANEIRD
PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMIDOURD
GABINETE DO PREFEITO

www.sumidouro.rj.qov.br

XVI - Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
4. Requisitos para provimento:

* Instrug@o - curso de nivel superior em Direito de e inscricdo regular na OAB/RJ.
5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico
6. Carga horaria: 20 (vinte) horas semanais

Art. 92. Fica modificada a estrutura administrativa da Procuradoria Geral do
Municipio, criada pela Lei Municipal n® 658, de 19 de marco de 2003 que
passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Lei Municipal n® 658, de 19 de margo de 2003.

()

Art. 22, A estrutura organizacional da Procuradoria Geral do Municipio terd a
seguinte composigao:

| — Procurador Geral do Municipio — Agente Politico

Il — Subprocurador Geral do Municipio — Agente Politico

Il — Procurador Municipal - cargo de provimento efetivo

IV — Assessor de Procuradoria — cargo de provimento em comissao.

PREFEITO

- J

( PROCURADOR GERAL )

DO MUNICIPIO
- I J
[ SUBPROCURADOR
GERAL DO MUNICIPIO
- I J
PROCURADOR
MUNICIPAL
S J

[ ASSESSOR DE } ( ASSESSORDE ) [ ASSESSOR DE }

PROCURADORIA PROCURADORIA PROCURADORIA
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CARGOS, SIMBOLOS E ATRIBUICOES

Denominacao Repsriergggltg/g 50 e
Procurador Geral SUBSIDIO 01
Subprocurador Geral SUBSIDIO 01
Procurador Municipal Vencimento 01
Assistente de Procuradoria ASS-1 03

1 - PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

2 - Descricao Sintética: O cargo de Procurador Geral do Municipio é de
Assessoramento Superior, de livre nomeagao e exoneragao, considerado como
Agente Politico, a cujo titular incumbe a chefia e coordenagdo da Procuradoria
Geral do Municipio.

4 - Requisitos para provimento:

* Instrug@o - curso de nivel superior em Direito e inscricao regular na OAB/RJ.

1 - SUBPROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

2 - Descricao Sintética: O cargo de Subprocurador Geral do Municipio é de
Assessoramento Superior, de livre nomeagao e exoneragao, a cujo titular incumbe,
entre outras atribuicbes, a subchefia da Procuradoria Geral do Municipio,
substituindo o Procurador Geral em suas faltas ou impedimentos, auséncias
temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais; prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridicos e administrativos, bem como representar judicial e
extrajudicialmente o municipio em subordinacdo ao Procurador Geral do
Municipio.

3. Atribuicées Tipicas

I — Assessorar e subvencionar o Procurador Geral do Municipio com informacoes
sob quaisquer procedimentos de interesse do Municipio;

Il — Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Geral do Municipio
durante a vacancia do cargo superior;

Il — Assumir a chefia da Procuradoria Geral do Municipio em todos os seus
aspectos, em quaisquer auséncias do Procurador Geral, cabendo-lhe, no exercicio
da substituicdo, tomar todas as providéncias necessarias ao regular
funcionamento do Orgéo, bem como representar o Municipio de Sumidouro em
juizo ou fora dele, podendo, receber citagdes iniciais, notificagdes, comunicacdes
e intimagbes de audiéncias e de sentencas, ou acérdaos proferidos nas a¢des ou
processos em que o Municipio de Sumidouro seja parte ou, de qualquer forma,
interessado e naqueles em que a Procuradoria Geral do Municipio deva intervir e
prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva matéria
juridica;

lll - propor ao Procurador Geral do Municipio providéncias de natureza juridico-
administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaracdo de
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nulidade ou a revogagao de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes
com a legislagdo em vigor ou com a orientagdo normativa estabelecida;

IV — consultado o Procurador Geral do Municipio, consentir o ajuste de transacao
ou acordo e a declaragdo de compromisso, quitagdo, renuncia ou confissdo em
qualquer agdo em que o Municipio de Sumidouro figure como parte;

V — sugerir ao Procurador Geral do Municipio a propositura de a¢des ou medidas
necessarias para resguardar os interesses do Municipio de Sumidouro;

VI - representar a Procuradoria Geral do Municipio e superintender a assessoria
juridica da Administracao Direta e Indireta do Municipio de Sumidouro na auséncia
do Procurador Geral;

VIl - opinar sobre todos os assuntos que lhe forem submetidos, cabendo-lhe, em
especial a responsabilidade pela analise e o opinamento nos processos e
procedimentos licitatérios, dispensas e inexigibilidades de licitagdo, contratos,
termos adtivos, convénios, entre outros atos celebrados pelo Municipio;

VIl — assessorar diretamente o Departamento de Licitagbes e Contratos, bem
como ao Prefeito, Secretarios, Subsecretarios ou Servidores Municipais,
especialmente no que tange a temas pertinentes as licitagdes, contratos, termos
adtivos, convénios, entre outros pactos a serem celebrados pelo Municipio,
emitindo pareceres em todos 0s processos que lhes forem acometidos;

IX — elaborar e protocolar peticoes, elaborar projetos de leis e decretos;

X - Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

4. Requisitos para provimento:

Instrug@o - curso de nivel superior em Direito de e inscri¢cao regular na OAB/RJ.

5. Recrutamento

O Cargo de Subprocurador Geral do Municipio, € de provimento em comisséo,
assessoramento superior, de livie nomeagéo e exoneragao, Simbolo SUBSIDIO.
6. Carga horaria: Dedicacao Integral.

1. PROCURADOR MUNICIPAL

2. Descricgao Sintética: O cargo de Procurador Municipal é de provimento efetivo,
mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou provas e titulos, a cujo
titular incumbe prestar assisténcia em assuntos de natureza juridicos e
administrativos, bem como representar judicial e extrajudicialmente o municipio em
subordinacao ao Procurador Geral do Municipio.

3. Atribuicoes Tipicas:

I - Atuar em qualquer foro, instancia, Tribunal em nome do Municipio, nos feitos
em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus
interesses;

Il - Controlar, mediante a utilizagdo de planilhas fisicas ou eletrdnicas, aplicativos,
programas de computador ou qualquer outro meio idéneo, os prazos processuais
nas agoes judiciais em que o Municipio tenha interesse a ser tutelado, direto ou
indireto, podendo contar com a colaboragéo de Assistente;

Il — verificar obrigatéria e diariamente as publicacdes em nome do Municipio
remetidas para contas de email, bem como as publica¢des, intimagdes e citagdes
formalizadas nos portais de internet do Poder Judiciario, em todas as instancias,
devendo obrigatoriamente peticionar observando rigorosamente os prazos, de que
natureza for;
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IV - sempre que lhe for solicitado pelo Prefeito, Procurador Geral ou
Subprocurador Geral, estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos,
portarias, atos normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie,
em conformidade com as normas legais;
V - Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas;
VI - Propor ac¢des judiciais de interesse do Municipio, com a ciéncia e anuéncia do
Procurador Geral;
VIl - Estudar questbes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos
juridicos especificos e sugerir providéncias ao Procurador Geral do Municipio;
VIl — Assessorar na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;
IX - Analisar processos referentes a aquisicao, transferéncia, alienacdo, cessao,
permuta, permissdo e concessao de bens ou servi¢os, conforme o caso, em que
for interessado o Municipio, examinando a documentagcdo concernente a
transacao; ]
X - Prestar assessoria juridica aos Orgaos e Entidades da Administragéo Publica
Municipal Direta e Indireta, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas,
administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, contratos, processos
licitatérios, de habite-se, parcelamento do solo e outros, através de pesquisas da
legislagéo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares;
Xl - Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as
questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;
Xl - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo ao Procurador Geral do Municipio
medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacao;
Xl - Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacgéo;
XIV - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio, cabendo informar ao Procurador Geral do
Municipio as conclusées extraidas e, caso necessario, sugerir providéncias;
XV - Encaminhar as Autoridades ou Servidores Municipais os expedientes
remetidos por outras Autoridades Publicas, cabendo-lhe controlar os prazos e
advertir expressamente sobre sua fluéncia e termo final, providenciando a
resposta devida ou pedido de prorrogacéo, podendo contar com a colaboracao de
Assistente;
XVI - Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
4. Requisitos para provimento:

* Instrugao - curso de nivel superior em Direito de e inscrigdo regular na OAB/RJ.
5. Recrutamento:Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico
6. Carga horaria: 20 (vinte) horas semanais
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1 - ASSESSOR DE PROCURADORIA

2. Descricdo _sintética: O cargo de Assistente de Procuradoria € de
assessoramento superior, de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e
exoneragao, que ao ocupante cabera assessorar diretamente o Procurador Geral
do Municipio, Subprocurador Geral e Procurador Municipal.
3. — Atribuicdes Tipicas: Assessorar o Procurador Geral do Municipio em temas
que envolvam aspectos juridicos relevantes e pesquisas visando a elaboragao de
pecas processuais, respostas a expedientes e aquelas necessarias a elaboragao
de legislagdo municipal; preparar minutas de anteprojetos de lei, decretos e
portarias solicitados pelo Prefeito ou Secretarios, submetendo-os ao Procurador
Geral para andlise; inteirar-se da legislacdo municipal e sugerir mudangas que
visem a eficiéncia administrativa, observados os demais principios Constitucionais,
nos diversos Orgaos da Administragdo; acompanhar os prazos processuais, seja
de acgbes judiciais ou procedimentos administrativos relativos aos Orgdos
Municipais, em todas as instancias e em todas as esferas, qualquer que seja a
situacao juridica do Ente Municipal, informando de imediato ao Procurador Geral
do Municipio, Subprocurador Geral do Municipio e Procurador Municipal o termo
inicial e termo final dos respectivos prazos para as providéncias cabiveis;
acompanhar a tramitagdo do processos administrativos externos no Tribunal de
Contas, Ministério Publico, Poder Legislativo Municipal e Secretarias de Estado;
recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de
manter as atividades da Administracdo afinadas com os principios que regem a
Administragdo Publica; colaborar na elaboragdo e redigir modelos de contratos
administrativos sob a supervisdo do Procurador Geral do Municipio,
Subprocurador Geral do Municipio ou Procurador Municipal; indicar a necessidade
de suprimento, correcdo ou nulidade de quaisquer atos administrativos de que
tenha conhecimento; redigir pareceres, peticoes, contratos, convénios, respostas
de Secretarios Municipais a expedientes sempre que solicitado e sob orientagdo
do Procurador Geral do Municipio, Subprocurador Geral do Municipio ou
Procurador Municipal; sugerir corregcbes em contratos administrativos em
andamento, requerimentos de funciondrios etc; realizar outras atividades
atribuidas pelo compativeis com sua especializacdo profissional, limitado a
orientagao juridica.
4. Requisitos para provimento:

* Instrug@o - curso de nivel superior em Direito e inscricao regular na OAB/RJ.
5. Recrutamento
O Cargo de Assessor de Procuradoria é de assessoramento superior, de
provimento em comisséao, de livre nomeacao e exoneragao, Simbolo ASS-1.
6. Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais. 03(trés) vagas.

Art. 32. O cargo efetivo de Procurador Municipal, considerada a classificagdo em
concurso publico podera, por lei propria, ter o nimero de vagas aumentado.”

Art. 10. Até que se formalize a posse do candidato aprovado em concurso

publico para o cargo efetivo de Procurador Municipal a estrutura
20

Rua Alfredo Chaves, 39 - Centro - Sumidouro - RJ. CEP 28637-000 - CNPJ 32.165.706/0001-08
Tele fax: 22 - 2031128 - e-mail: gabineteZ017@sumidouro.rj.gov.br



ESTADO DO RIO DE JANEIRD
PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMIDOURD
GABINETE DO PREFEITO

www.sumidouro.rj.qov.br

administrativa da Procuradoria Geral do Municipio tera a composicao descrita
no artigo anterior, mantendo-se excepcionalmente aos Assessores de
Procuradoria as atribuicbes de representagdo judicial do Municipio e de
consultoria juridica aos Orgaos Municipais.

Art. 11. A posse do candidato aprovado em concurso publico no cargo de
Procurador Municipal importara na extingao automatica das atribuigoes de de
representacao judicial do Municipio e de consultoria juridica aos Orgaos
Municipais mencionadas no artigo anterior, passando as atribuicbes dos
Assessores de Procuradoria automaticamente a forma estabelecida no artigo
9?2 da presente lei.

Art. 12. Fica criada na estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal,
(Lei Municipal n® 42, de 10 de dezembro de 1979 — Dispbe sobre a
organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Sumidouro, Estado do
Rio de Janeiro, e da outras providéncias) a funcao de confianca de Secretario
da Junta Militar, com as seguintes especificidades:

Secretario da Junta do Servico Militar:

O Secretério da Junta do Servico Militar € a fungdo de confianga, de livre nomeagéo e
exoneragdo, a ser atribuida exclusivamente a servidor publico municipal efetivo, tendo
como atribui¢cdes: cooperar no preparo e execu¢dao da mobilizacdo de pessoal, de acordo
com as normas baixadas pela Regido Militar; efetuar o alistamento militar dos brasileiros,
procedendo de acordo com as normas vigentes; informar o cidadédo alistado sobre as
providéncias a serem tomadas quando de sua mudanga de domicilio; proceder a
atualizagéo de dados cadastrais do cidadao, relativas @ mudanga de domicilio; orientar os
brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecer a um cartério de Registro Civil afim
de possibilitar 0 seu alistamento; realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no
portal do SERMIL, na internet; gerar o relatério conteldo as datas e nimeros dos arquivos
de alistamento carregados no portal do SERMIL, na internet; realizar as consulta de
cidadao no portal do SERMIL, sempre que julgar necessario; providenciar a retificagdo dos
dados cadastrais dos alistamentos, reservistas, dispensados e isentos do servigo militar no
portal do SERMIL; validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré
alistamento pelo internet, conferindo-os com a documentagao apresentada; restituir, aos
interessados, os documentos apresentados para fins de alistamento militar, depois de
extraidos os dados necessarios; providenciar a averbagdo dos dados de exercicios de
apresentacdo da reserva no portal do SERMIL; fornecer os documentos militares
requeridos, apds o pagamento da taxa e/ou da multa correspondente ou da comprovagao
de isento da(s) mesma(s) por meio de ficha socioecondmica; fazer a entrega dos
certificados militares mediante recibo passado nos respectivos relatérios; organizar os
processos de retificagdo de dados cadastrais, arrimo de familia, notoriamente incapaz,
adiantamento de incorporagéo preferéncia de for¢ga armada, transferéncia de forga armada,
reabilitacdo, 2° via de certificado de reservista, servico alternativo, anulagcao de eximicao e
reciprocidade do servigo militar, encaminhando-os as CSM através de DEL. SM.; reavaliar o
certificado de alistamento militar; averbar, no SERMIL, as anotacdes referentes a situacédo
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militar do alistamento, no que lhe couber; determinar o pagamento de taxas e multas
militares, quando for o caso; informar ao cidadéo, por ocasido do alistamento, os seus
direitos e deveres com relagdo do Servigo Militar; participar, a CMS, por intermédio da DEL.
SM, as infragdes a lei do Servico Militar; organizar, e Realizar as ceriménias para entrega
de Certificado de Dispensa de incorporacado; executar os trabalhos de relagdes publicas e
publicidade do Servico Militar no Municipio; recolher, a DEL. SM, os certificados militares
inutilizados até o dia 5 de cada més; afixar, em local visivel, o valor das multas, os
documentos necessarios para o alistamento e aviso de que os documentos ndo retirados
em 90 (noventa) dias serdo descartados; receber mensalmente, dos cartérios existentes na
jurisdicdo de sua area de atuagdo, as relagbes de Obito dos cidadaos falecidos na faixa
etaria de 18 (dezoito) a 45 (quarenta e cinco) anos, encaminhando-as a CSM; confeccionar,
mensalmente, em duas vias, 0 mapa de arrecadacdo de taxas e multas e o mapa de
situagdo estatistica, encaminhando-os a DEL. SM; preencher os Certificados de Dispensa
de incorporagao e certificados de isencdo, encaminhando-os a DEL. SM, para fins de
assinatura; assinar o termo de manutencdo de sigilo do SERMIL; outras atividades
decorrentes do exercicio das atribuigdes da fungao.

A fungéo de confianga de Secretario da Junta do Servigo Militar é de livre nomeacgéo e
exoneragao, a ser atribuida exclusivamente a servidor publico municipal efetivo. Simbolo
FAI-3. Requisito para Nomeacao: Ensino Médio — Carga horaria: 40 horas semanais.
01(uma) vaga.

Art. 13. Ficam criados na estrutura administrativa do Poder Executivo
Municipal, (Lei Municipal n® 42, de 10 de dezembro de 1979 — Dispbe sobre a
organizagao administrativa da Prefeitura Municipal de Sumidouro, Estado do
Rio de Janeiro, e da outras providéncias), o cargo em comissdo e funcao de
confianga a seguir descritos, com lotagao na Secretaria Municipal de Obras:

Gerente do Setor de Artefatos de Cimento

O Gerente do Setor de Artefatos de Cimento é o Cargo de provimento em comissao, de
livre nomeacdo e exoneragdo, que ao ocupante incubem as seguintes atribuigdes:
coordenar, supervisionar € gerenciar os servicos pertinentes as atividades de producao de
artefatos de cimento; dirigir a confecgdo de artefatos de cimento, para uso em obras e
servigos publicos; articular-se com a Equipe Técnica da Secretaria Municipal de Obras para
perfeita orientagdo técnica quanto as estruturas de cimento a serem confeccionadas;
Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e a execugdo de outras
tarefas inerentes ao cargo.

O Gerente do Setor de Artefatos de Cimento é de provimento em comisséo,
assessoramento superior, de livre nomeagao e exoneragdo. Requisito Nomeagao. Ensino
Fundamental | — Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo ASS-6. 01 (uma) vaga.

Chefe do Setor de Artefatos de Cimento

O Chefe do Setor de Artefatos de Cimento é a fungdo de confianga, a ser exercida
exclusivamente por servidor publico municipal efetivo, a quem cabera chefiar a equipe
lotada no setor de artefatos de cimento; gerir o levantamento de materiais e recursos
necessarios no setor; coordenar os registros de artefatos fabricados e das requisicoes da
SMOSTPA,; registrar entrada de materiais no setor; efetuar outras atividades afins, no
ambito de sua competéncia e a execugao de outras tarefas inerentes ao cargo.
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O Chefe do Setor de Artefatos de Cimento é a fungdo de confianga, atribuida
exclusivamente a servidor publico municipal efetivo, de livie nomeagado e exoneragao.
Requisito Nomeagao. Ensino Fundamental | — Carga Horaria: 40 horas semanais -
Simbolo FAI-2. 01 (uma) vaga.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente passa a ser
denominada “Secretaria Municipal de Meio Ambiente”, ficando as atribuicoes
relativas a “Agricultura” transferidas a Secretaria Municipal de Obras,
Transportes e Servicos Publicos, que passa a ser denominada Secretaria
Municipal de Agricultura, Obras, Transportes e Servicos Publicos -
SMAOTSP.

§1° — As atribuicdes inerentes as matérias relativas a Obras, Transportes e
Servigos Publicos na Secretaria Municipal de Agricultura, Obras, Transportes
e Servicos Publicos - SMAOTSP, serdo desempenhadas por um
“Subsecretario”, cujas atribuicdes constam do “Anexo A” da presente lei.

§2° — As decisdes finais relativas as matérias inerentes a Obras, Transportes
e Servicos Publicos serao tomadas pelo Titular da Pasta em conjunto com o
Subsecretario.

§3% — Nao existindo Subsecretario nomeado, caberd ao Secretario Municipal
de Agricultura, Obras, Transportes e Servicos Publicos desempenhar todas as
atribuicdes da pasta.

Art. 15. Ficam criados na estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal
0S seguintes cargos:

- 01 (um) Cargo de Secretério Municipal de Meio Ambiente, simbolo SMMA,;

Il - 01 (um) Cargo de Assessor Técnico da SMA, simbolo ASS-3;

Il - 01 (um) Cargo de Gerente de Meio Ambiente, simbolo DAS-2;

IV - 01 (um) Cargo de Gerente de Fiscalizagdo, Controle e Licenciamento Ambiental,
simbolo DAS-2

V - 01 (um) Cargo de Coordenador de Manutencao de Veiculos da SMMA, simbolo
COD-2;

VI — (01) um cargo de Coordenador de Manuteng¢éo de Jardins Publicos, Parques e
Areas de Preservacao Ambiental, simbolo COD-2;

VIl -01 (uma) fungdo de confianga de CHEFE DE SETOR de Conservagéo de
Jardins Publicos, Parques e Areas de Preservagdo Ambiental, simbolo FAI-3;

VIl - 01 (uma) fung¢é@o de confianca de CHEFE DE SECAO de Apoio Operacional,
simbolo FAI-3.
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Art. 16. A Lei Municipal n® 42, de 10 de dezembro de 1979 (Dispde sobre a
organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Sumidouro, Estado do
Rio de Janeiro, e da outras providéncias) passa a vigorar com as seguintes
modificacdes e acréscimos:

()
SECAO VI

Secretaria Municipal de Agricultura, Obras, Transportes e Servicos Publicos
SMAOTSP

Art. 15. A Secretaria Municipal de Obras, Transportes, Servigos Publicos e
Agricultura é o Orgado Municipal que tem por finalidade o disposto no §1° e §2°
deste artigo.

§12 — Em matéria de Agricultura incumbe a SMAOTSP:

| - coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a
produtores rurais;

Il - controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca alimentar;
Il - realizar a vigildncia e fiscalizagdo sanitaria dos produtos alimenticios e
empresas comerciais de géneros alimentares;

IV - coordenar , fomentar e desenvolver politicas de produgéo familiar de géneros
alimenticios;

V - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalacdes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

VI - apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagdo de
agricultores e trabalhadores rurais;

VIl - disponibilizar dados e informagbes de interesse publico, no ambito das
atividades executadas pela Secretaria, para os municipes, profissionais e
estudantes que atuam junto as areas de agricultura e abastecimento.

VIII — executar outras tarefas correlatas as areas de atuacao.

§2°2 - Em matéria de Obras, Transporte e Servicos Publicos incumbe a
SMAOTSP:

| — planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal em consonancia com a Secretaria de Planejamento e
Desenvolvimento;

Il — programar, coordenar e execugao da politica urbanistica do Municipio o
cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do cédigo de posturas e obras, da
Lei de ocupacao e uso do solo;

IV — fiscalizar e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as
normas relativas ao parcelamento e uso do solo;
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V — analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execugdo de edificagbes e
construgoes;

VI — fixar diretrizes e politicas de permissdo ou concesséo de uso e parcelamento
do solo, de fornecimento e controle da numeracgao predial;(atualmente a cargo da
SECFAZ)

VIl — identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema
cartografico municipal e as atividades inerentes a coibir as construgdes e
loteamentos clandestinos, a racionalizacdo e manutengédo atualizada do cadastro
predial do Municipio;

VIl — executar obras de saneamento basico, definidas no PMSB (Plano Municipal
de Saneamento Basico) em articulagédo com as Secretarias Municipais de Salde e
Meio Ambiente e Orgaos Federais e Estaduais;

IX — promover o0s servicos de reposi¢cdo, constru¢do, conservagdo e
pavimentacao das vias publicas;

X — manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d’4gua;

XI — executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulagcdo com seus setores especificos de prédios e equipamentos;

XIl — promover a execucao de desenhos das obras projetadas, mapas e graficos
Necessarios aos Servicos;

XIll — elaborar as especificacbes dos materiais a serem aplicados na execugao
das obras projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

XIV — promover a elaboracao de projetos para 0 municipio;

XV — encaminhar, estudar e orientar a aprovagao de projetos de loteamento,
desmembramento e remembramento de terrenos de interesse social;

XVI — orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

XVII — apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais relativas a
construgdes, edificagdes e instalagdes particulares;

XVIII — supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso
do solo;

XIX — conservar os prédios Municipais;

XX — analisar e aprovar projetos particulares e conceder o Alvara de Licenga de

construgao;

XXI — fiscalizar a aplicagdo de normas técnicas urbanisticas do Municipio;

XXIlI — conservar e manter pragas, calgamentos, estradas e prédios publicos em
geral;

XXl — garantir o funcionamento dos servicos de manutengdo, limpeza e

conservagdo das ruas, pracas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que
banham o Municipio;

XXIV — gerenciar os servi¢cos de drenagem, podagao, capinacao, terraplanagem e
linhas d’agua, objetivando a otimizacao dos servigos da area;

XXV — propiciar o funcionamento e a qualificagdo da iluminacao publica;

XXVI — coletar e dispor os residuos sélidos e as aguas pluviais;

XXVII — emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
XXVIIl — assessorar os demais 6rgaos, na area de competéncia;

XXIX — planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

XXX — fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias;
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XXXI — executar outras tarefas correlatas determinadas pela Prefeita

Art. 15B — As atribuigbes relativas aos assuntos de “Obras, Transportes e
Servicos Publicos” serdao exercidas por um “Subsecretario de Obras” que dara
ciéncia ao Titular da Pasta sobre todos os atos praticados.

§1° — Havendo recursos administrativos ou parecer contrario da Procuradoria
Geral do Municipio aos atos praticados pelo Subsecretario, caberd ao Secretario
Municipal a revisdo ou manutengao dos atos questionados e ao Prefeito Municipal
a decisao final sobre a questéo.

§2° — Nao existindo Subsecretario nomeado, cabera ao Secretario Municipal de
Agricultura, Obras, Transportes e Servicos Publicos desempenhar todas as
atribuicbes da pasta.

§32 - O Subsecretario somente substituird o Secretario na hipétese de afastamento
temporario e eventual.

SECAO VIII

Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SMMA
Art. 15C — A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é Orgao do Poder Executivo
responsavel pela politica de desenvolvimento econémico, técnico e social, da area
ambiental do Municipio, segundo diretrizes tracadas pela legislagdo ambiental
federal, estadual e municipal, bem como pelas politicas e agbes implementadas
pela Administracdo Municipal, objetivando a preservacdo dos recursos naturais e
educagao ambiental visando o equilibrio ecologico entre a utilizagdo dos meios de
produgdo e a preservagdo do meio ambiente no seus diversos aspectos e tem por
finalidade:
I. Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Preservacao, Conservacgéao,
Fiscalizacao, Controle e Uso Sustentavel dos Recursos Naturais, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacéo vigente;
Il. Formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que visem
a preservacao, recuperacdo e o uso sustentavel dos recursos ambientais, no
ambito das competéncias do Municipio;
Ill. Regulamentar, organizar, coordenar e executar as atividades relativas a
fiscalizagdo do cumprimento das normas referentes ao meio ambiente, em
consonancia com a legislagcéo vigente;
IV. Formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
visem a recomposi¢cdo de areas com remanescentes de biomas, como Mata
Atlantica e Cerrado, no ambito das competéncias do Municipio;
V. Manter permanente coordenagdo e integracdo com as policias ambiental e
florestal, nas atividades de fiscalizacdo e controle dos recursos naturais e
ambientais do Municipio, em consonancia com legislagao vigente;
VI. Subsidiar a concessdo de alvardas na é&rea de sua competéncia, em
consonancia com legislacao vigente;
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VIl. Regulamentar, organizar, coordenar e executar as atividades relativas ao
licenciamento de empreendimentos, projetos e obras publicas e privadas, de
acordo com as normas vigentes;

VIIl. Estudar e propor diretrizes municipais, normas e padrdes relativos a
preservagao e a conservacgao de recursos ambientais e paisagisticos no Municipio;
IX. Em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Controle
Interno, promover e realizar estudos e propor medidas para regulamentacdo do
zoneamento, exploracdo e ocupacao do solo visando assegurar 0 uso sustentavel
dos recursos ambientais;

X. Articular-se com 6rgaos estaduais, regionais e federais competentes e, quando
for o caso, com outros Municipios, objetivando a solu¢do de problemas comuns
relativos a protecao e fiscalizagdo ambiental;

XIl. Fixar, na forma e nos limites da legislagdo vigente, a contribuicdo pela
exploragdo com finalidades econdmicas dos recursos ambientais existentes no
Municipio;

Xll. Promover o desenvolvimento e a difusdo de pesquisas e tecnologias
orientadas a conservacgao e uso sustentavel dos recursos ambientais do Municipio;
XIIl. Formular, coordenar e executar programas e campanhas de educagdo
ambiental, objetivando a preservacdo, a conservacao e o uso sustentavel dos
recursos ambientais do Municipio;

XIV. Articular-se com entidades publicas e privadas para a promogao de convénios
e implantagao de programas e projetos no &mbito do desenvolvimento sustentavel
do Municipio.

XV. Implantar, alimentar e manter atualizado o Cadastro Técnico Municipal de
atividades potencialmente poluidoras ou que utilizem Recursos Naturais;

XVI. Em coordenag¢do com as Secretarias Municipais de Planejamento Controle
Interno e de Fazenda, realizar os procedimentos administrativos e de gestédo
orcamentaria e financeira necessarios para a execugdo de suas atividades e
atribuigbes, dentro das normas superiores de delegacdes de competéncias;

XVII. Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins, com vistas
a colher subsidios para a definicao de politicas, diretrizes e estratégias para o
desenvolvimento ambiental do Municipio;

XVIIl. Em coordenagdo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as
atividades de consultoria e assessoramento juridico necesséarias para o
desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigdes, zelando em todo momento
pela defesa dos interesses da Administragdo Publica Municipal, dentro das normas
superiores de delegagdes de competéncias;

XIX. Exercer atividades de suporte e coordenacdo dos 6rgaos colegiados de
deliberacao, de controle social e afins na sua area de atuacao;

XX. Acompanhar e controlar a execugao de contratos, convénios e outras formas
de parcerias celebrados pelo Municipio que sejam de interesse da Secretaria.

Art.15D - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem a seguinte estrutura
funcional:

— SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE;

— ASSESSOR TECNICO DA SMMA;

— GERENTE DE MEIO AMBIENTE;
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- COORDENADOR DE MANUTENG_AO DE VEICULOS DA SMMA;
- GERENTE DE FISCALIZAGCAO, CONTROLE E LICENCIAMENTO

AMBIENTAL;

- COORDENADOR DE MANUTENGCAO DE JARDINS PUBLICOS, PARQUES E

AREAS DE PRESERVACAO;

— CHEFE DO SETOR DE MANUTENQAO DE JARDINS PUBLICOS, PARQUES
E AREAS DE PRESERVACAQ;
- CHEFE DA SECAO DE APOIO OPERACIONAL.

Estr

utura Organizacional

SECRETARIO MUNICIPAL DE

MEIO AMBIENTE

ASSESSORIA TECNICA DA SMMA

GERENCIA DE FISCALIZACAO,
CONTROLE E LICENCIAMENTO

AMBIENTAL
i ]
GERENCIA DE MEIO a COORDENADORIA DE h (" COORDENADORIA DE MANUTENCAO DE )
MANUTENCAO DE VEICULOS DA JARDINS PUBLICOS, PARQUES E AREAS

AMB IENTE SMMA DE PRESERVACAO AMBIENTAL
§ y, § Y,
s = N s 3 ™

SECAO DE APOIO SETOR DE CONSERVACAO DE
OPERACIONAL JARDINS PUBLICOS, PARQUES E

AREAS DE PRESERVACAO

L ) L AMBIENTAL )

CARGOS, SIMBOLOS E ATRIBUICOES

Denominacao

Secretario Municipal de Meio Ambiente
Assessor Técnico da SMMA
Gerente de Meio Ambiente

Coordenador de Manutengéo de
Veiculos da SMMA

Gerente de Fiscalizagdo, Controle e
Licenciamento Ambiental

Coordenador de Manutengéo de Jardins
Publicos, Parques e Areas de
Preservacap

Chefe do Setor de Conservagédo de

Simbolo/
Representacao

SUBSIDIO
ASS-3
DAS-2

COD-2

DAS-2

Vagas

01
01
01
01

01
01
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Jardins Publicos, Parques e Areas de 01
Preservacao
Chefe da Secéo de Apoio Operacional FAI-3 01

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, FUNCOES DE
CONFIANCA E ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Meio Ambiente

Secretario Municipal de Meio Ambiente é cargo de assessoramento superior, de provimento
em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, que ao ocupante incumbe estabelecer
diretrizes destinadas a melhoria das condicdes ambientais do Municipio; executar as
politicas publicas ambientais, em conjunto com érgaos estaduais, federais, municipais e
com a sociedade civil; articular-se com instituicdes federais, estaduais e municipais para a
execugdo coordenada de programas relativos a preservacdo dos recursos naturais
renovaveis; Articular-se com 6rgdos federais e estaduais com vistas a obtencdo de
financiamento para programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas
do Municipio; Colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente
visando a execugao de planos e medidas para o controle da poluicdo causada por esgotos
sanitarios; Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes do
Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente; Planejar, orientar, controlar e avaliar o
meio ambiente do Municipio; Preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e a
integridade do patrim6nio genético; Proteger a fauna e a flora; Promover, periodicamente,
auditorias nos sistemas de controle de poluicdo e de prevengao de riscos de acidentes das
instalacdes e atividades de significativo potencial poluidor, incluindo a avaliagdo de seus
efeitos sobre o meio ambiente, bem como sobre a saldde dos trabalhadores e da poluigéo;
Coordenar a fiscalizagdo da produgdo, da estocagem, do transporte, da comercializagao e
da utilizagdo de técnicas, métodos e instalagbes que comportem risco efetivo ou potencial
para a sadia qualidade de vida e meio ambiente; Exigir na forma da Lei, para a implantacao
ou ampliacdo de atividades de significativo potencial poluidor, estudo prévio de impacto
ambiental, a que se dard publicidade, assegurada a participagdo da sociedade civil em
todas as fases da sua elaboracdo; Estabelecer e coordenar o atendimento a normas,
critérios e padrées de qualidade ambiental; Promover medidas judiciais € administrativas
de responsabilizagdo dos causadores de poluigdo ou degradagdo ambiental; Exigir, na
forma da Lei, através do 6rgédo encarregado da execugdo da politica Municipal de protecdo
ambiental, prévia autorizagdo para instalagdo, ampliacdo e operagdo de instalagdes ou
atividades efetivas ou potencialmente poluidoras ou causadoras de degradacdo ambiental;
Estimular a utilizagdo de alternativas energéticas, capazes de reduzir os niveis de poluigao,
em particular o uso do gés natural e do biogas para fins automotivos; Implantar unidades de
conservagao representativa dos ecossistemas originais do espago territorial do Municipio;
Incentivar a integracdo das universidades, instituicdes de pesquisa e associagdes civis nos
esforgos para garantir e aprimorar o controle da polui¢éo, inclusive no ambiente de trabalho;
Orientar campanhas de educagdo comunitaria destinada a sensibilizar o publico e as
instituicoes de atuagdo no Municipio para os problemas de preservagido do meio ambiente;
Promover a conscientizagdo da populagdo e adequag¢do do ensino de forma a segurar a
difusdo dos principios e objetivos da protecdo ambiental; Contribuir, coordenar e cumprir a
formulagédo do Plano de Acdo do Governo Municipal e os programas gerais e setoriais
inerentes a Secretaria; Garantir a prestacao de servigos ambientais municipais de acordo
com as diretrizes de governo; Promover a participagdo do municipio em consorcios relativos
a preservagao do meio ambiente nas diversas modalidades; Implantar em parceria com os
o6rgaos ambientais do Estado e da Unido, quando for o caso, para o licenciamento de
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atividades desenvolvidas no territério municipal; Implantar em parceria com os érgaos
ambientais do Estado e da Unido, quando for o caso, para a fiscalizacdo das atividades
desenvolvidas no territério municipal; Desempenhar outras atividades afins.O cargo de
Secretario Municipal de Meio Ambiente é de provimento em comissdo, de livre
nomeagdo e exoneracdo. Remuneragdo Subsidio. Simbolo SMMA. Carga Horaria —
Dedicacao Exclusiva. Vaga: 01.

Assessor Técnico da SMMA

Assessor Técnico da SMMA ¢é cargo de assessoramento superior, de provimento em
comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, que ao ocupante incumbe a analise e
manifestagdes quanto as medidas destinadas a melhoria das condigbes ambientais do
Municipio; supervisionar o trabalho dos Gerentes de Meio Ambiente e de Fiscalizagéo,
Controle e Licenciamento Ambiental; elaborar propostas e projetos para efetivagédo de
medidas voltadas a consolidagédo da politica ambiental do Municipio; subsidiar o Secretario
Municipal com informagbes técnicas objetivando o planejamento, desenvolvimento e
implementagdo de programas e projetos na area do meio ambiente; acompanhar os
programas em execugdo no ambito da SMMA em conjunto com os demais setores que
compdem o Orgéao; subsidiar e auxiliar o Secretario na gestdo dos 6érgaos subordinados;
gerir os convénios, contratos, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades particulares, privadas sem fins
lucrativos, e 6Orgdos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros
Municipios; emitir pareceres quanto as matérias encaminhadas a sua apreciagio;
assessorar a elaboragao de relatérios do 6rgdo; manifestar-se nos pedidos de informagdes;
exarar pareceres em processos administrativos e projetos de lei na area de sua
atuacdo; efetuar outras atividades decorrentes das atribuigdes do cargo.

O cargo de Assessor Técnico da SMMA é de assessoramento superior, agente politico,
de livre nomeagao e exoneragdo. Remuneracédo Subsidio. Simbolo ASS-3. Requisitos para
nomeagao - Nivel Superior Completo. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma)
vaga.

Gerente de Meio Ambiente

O cargo de Gerente de Meio Ambiente é de provimento em comissdo, assessoramento
superior, de livre nomeagdo e exoneracdo que ao ocupante caberd as seguintes
atribuigbes: desenvolver agbes educativas, preventivas e corretivas de Controle Ambiental;
apoiar as agbes de controle de ocupagdes irregulares, especialmente em areas de maior
fragilidade ambiental; atender aos acidentes ambientais; colaborar na analise dos
processos de licenciamento ambiental de ambito Municipal; executar agdes em situagdes
emergenciais que afetem o saneamento ambiental e ameacem a comunidade de risco
ambiental; orientar e controlar as a¢des do Programa Patrulha Ambiental, segundo as
diretrizes definidas para as operagdes de apoio a fiscalizagédo e para o patrulhamento das
areas sob gestdo ambiental; atuar de forma preventiva e corretiva no cumprimento do
Cadigo de Postura do Municipio e demais legislagbes vigentes; promover o atendimento as
denuncias relacionadas ao Meio Ambiente em todo o Municipio, bem como, apoiar as
acoes de fiscalizagdo; atender emergéncias, riscos e acidentes envolvendo cargas,
produtos e residuos perigosos; orientar, minimizar e/ou prevenir possiveis danos
ambientais, por meio do Programa Patrulha Ambiental; desempenhar outras atividades
afins.

O cargo de Gerente de Meio Ambiente é de provimento em comissdo, assessoramento
superior, de livre nomeagao e exoneragéo, Simbolo DAS-2. Requisitos para nomeagao -
Nivel Superior. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.
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Gerente de Fiscalizacao, Controle e Licenciamento Ambiental

O Gerente de Fiscalizacdo, Controle e Licenciamento Ambiental é de provimento em
comissao, assessoramento superior, de livre nomeagado e exoneragdo, que ao ocupante
incumbe coordenar e organizar o sistema de licenciamento municipal nos termos da
legislagdo vigente; vistoriar, lavrar autos de inspecdo e anotacdo de infracdo ambiental,
notificar, emitir pareceres; notificar pessoas fisicas e juridicas sobre a ocorréncia de
atividades poluidoras, degradadoras e/ou impactantes ao meio ambiente; solicitar reforgo
da Policia Militar Ambiental quando ocorrer flagrante de atividades poluidoras,
degradadoras e/ou impactantes ao meio ambiente; executar e acompanhar a implantacdo
de projetos relativos ao saneamento ambiental; coordenar agdes de fiscalizagdo ambiental,
tomando as medidas corretivas cabiveis, bem como orientando a aplicagdo das
penalidades em conformidade com a legislagéo aplicavel; coordenar medidas de orientagéo
aos demais Orgdos da Administragdo Municipal nas agdes e projetos relacionados ao meio
ambiente; atuar como representante do Municipio no Conselho Municipal de Meio
Ambiente, bem como em outras instancias delegadas pelo Secretario Municipal de Meio
Ambiente; Coordenar e organizar a gestao de projetos vinculados ao Fundo Municipal do
Meio Ambiente.

O Cargo Gerente de Fiscalizagao, Controle e Licenciamento Ambiental é de
assessoramento superior, de livre nomeagao e exoneragdo, Simbolo DAS-2. Requisitos
para nomeacao - Nivel Superior. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Manutencao de Veiculos

O Coordenador de Manutencdo de Veiculos da SMMA é cargo de provimento em
comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, subordinado diretamente ao Secretario
Municipal de Meio Ambiente, que ao ocupante cabera: coordenar, organizar,
controlar,executar e normatizar as atividades inerentes a manutengao da frota de veiculos
da SMMA; manter cadastro e relatério das manutencdes ou reparos realizadas, bem como
a agenda para as novas revisdes; vistoriar os veiculos de forma a garantir condi¢cdes
regulares de uso, solicitando reparos mecénicos, elétricos ou de lataria quando houver
avarias, bem como a substituicdo de itens de uso comum (pneus, pastilhas, lampadas, etc);
controlar a quilometragem e solicitar autorizagdo para proceder as revisdes determinadas
pelo fabricante; dirigir os atos administrativos que norteiam a administracdo dos custos,
manutengédo e geréncia do uso dos veiculos da frota da SMMA; viabilizar a limpeza dos
veiculos quinzenalmente; controlar os prazos de vistoria anual, comunicando ao Secretario
para as providéncias administrativas a serem adotadas; Desempenhar outras atividades de
cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Simbolo: COD-2 - Carga horaria: 40hs semanais. Requisitos: Ensino Fundamental |.
Vagas: 1 (uma)

Coordenador de Manutencao de Jardins Publicos, Parques e Areas de

Preservacao )

O Coordenador de Manutengéo de Jardins Publicos, Parques e Areas de Preservagao é
cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao, que tem as seguintes
atribuigbes: coordenar e orientar as atividades de manutengéo e cuidado de jardins e areas
de preservagao ambiental, orientando para a correta aplicagdo de técnicas de manutengéo
da vegetagdo em areas publicas; monitoramento e cadastramento de areas de
preservagdo, e controle de desmatamento, comunicando a autoridade competente a
ocorréncia de quaisquer irregularidades que afetem ou desestabilizem areas de
preservacdo ambiental; promover campanhas publicas de orientacdo e de educagao
ambiental; providenciar a colocagdo de placas indicativas de é&reas de preservagao
ambiental, de espécies vegetais existentes em areas publicas; requerer a Secretaria
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Municipal de Obras os reparos necessarios em proprios municipais visando a preservagao
das espécies vegetais existentes; articular-se com o Departamento de Vigilancia Sanitaria e
Zoonoses objetivando o monitoramento de espécies animais suspeitas de serem
hospedeiros de virus, bactérias ou quaisquer organismos que possam afetar a saude
humana ou dos demais individuos da fauna local ou a transmisséao encontro de informagoes
de modo a evitar a proliferacdo de animais; buscar integragdo com Orgdos Ambientais
Estaduais e Federais para a melhoria do controle ambiental municipal e catalogagéo de
espécies animais e vegetais locais, visando a correta preservagdo ambiental em todas os
seus aspectos; executar outras tarefas decorrentes do exercicio da atribuicdo do cargo e
necessarias ao desempenho dos objetivos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

O Coordenador de Manutencéao de Jardins Publicos, Parques e Areas de Preservacao
€ 0 cargo de provimento em comissgao, de livre nomeagao e exoneragao, Simbolo COD-2.
Requisitos para nomeagdo — Ensino Fundamental 2. Carga Horaria — 40 horas semanais.
01 (uma) vaga.

Chefe do Setor de Manutencéo de Jardins Publicos, Parques e Areas

de Preservacao )

O Chefe do Setor de Manutencao de Jardins Publicos, Parques e Areas de Preservagéo ¢ a
func@o de confianca a ser exercida exclusivamente por servidor publico municipal, de livre
nomeagdo e exoneragdo, que tem as seguintes atribuicbes: coordenar equipes de
servidores para o cuidado de jardins e areas de preservagdo ambiental, procedendo a
limpeza, manutencao e corte de gramados e demais espécies vegetais em pragas publicas,
bem como o plantio visando o embelezamento de espagos publicos; poda de arvores;
manutencédo de grades e cercados de jardins publicos; manutengdo de cercas, placas e
demais equipamentos destinados ao estabelecimento de limites de areas de preservagao
ambiental; informar ao Gerente eventuais degradacdes de areas verdes, ainda que em
propriedades particulares; proceder ao plantio de espécies visando a protegdo de
nascentes, margens de cursos d’agua sob orientagdo técnica; cuidar da manutengéo do
Parque de Exposicdes Catharina Schwenck; exercer outras atribuigbes inerentes as
atividades de manutengé&o de jardins publicos, parques e areas de preservagdo.

O Chefe do Setor de Manutencdao de Jardins Publicos, Parques e Areas de
Preservacao ¢é a fungdo de confianga a ser exercida exclusivamente por servidor publico
municipal efetivo, de livre nomeagdo e exoneragdo, Simbolo FAI-3. Requisitos para
nomeagao — Ensino Fundamental I. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Chefe da Secao de Apoio Operacional

O Chefe da Secdo de Apoio Operacional é a fungdo de confianga a ser exercida
exclusivamente por servidor publico municipal, de livre nomeagéo e exoneragéo, que tem
as seguintes atribuigbes: dar suporte operacional as atividades da SMMA; providenciar as
medidas solicitadas pelo Gerente de Fiscalizagdo; atuar, em conjunto com a Guarda
Municipal Ambiental, nas agdes de fiscalizagdo; coordenar os servidores designados para
as agoes; elaborar relatérios das atividades; controlar a jornada de trabalho dos servidores
subordinados, mantendo a disciplina, fiscalizando o cumprimento das atividades e
participando ao Gerente eventual falta funcional; utilizar-se de maquinas e equipamentos
necessarios a execugdo das atividades e solicitar ao Gerente o suprimento de materiais;
comunicar ao Gerente a ocorréncia de quaisquer situagdes quem impegam a continuidade
das operagdes, bem como a quebra de materiais e maquinarios, visando o imediato reparo;
desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia imediata.

O Chefe da Secao de Apoio Operacional ¢ a funcdo de confianga a ser exercida
exclusivamente por servidor publico municipal efetivo, de livre nomeagdo e exoneracao,
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Simbolo FAI-3. Requisitos para nomeagdo — Ensino Fundamental |. Carga Horaria — 40
horas semanais. 01 (uma) vaga.

Art. 17. Fica extinto o cargo de Coordenador da Guarda Municipal passando os
cargos de Chefe da Guarda Municipal e Subchefe da Guarda Municipal a ser
denominados “Comandante da Guarda Municipal” e “Subcomandante da
Guarda Municipal”, com as demais alteragdes estabelecidas na presente lei.

Art. 18. A Lei Municipal n® 547, de 22/05/2001, passa a vigorar com a seguinte
redacao:

Art. 12 Fica criada a Guarda Civil Municipal de Sumidouro, subordinada ao Chefe
do Poder Executivo, conforme dispde e autoriza o inciso XXIIl do art. 3° da Lei
Orgénica Municipal e art. 144, § 8° da Constituicdo Federal.

(...)

Art. 32 - A estrutura administrativa da Guarda Civil Municipal de Sumidouro tem a
seguinte composi¢céo, conforme Anexo 1 da presente lei:

| — Comandante da Guarda Civil

Il — Subcomandante da Guarda Civil

[Il — Guardas Municipais — Servidores Efetivos

Art. 42 - A natureza, quantidade, carga horaria e atribuicbes dos cargos
descritos no Art. 32 desta Lei do Anexo 2 da Presente Lei.

Art. 52 - Nos termos da legislacao federal, estadual e municipal regulatéria sobre
atividades perigosas, os Guardas Municipais fazem jus ao adicional de
insalubridade no percentual de 30% (trinta por cento) cujo pagamento observara
as normas previstas nos Arts. 72 a 74 da Lei Municipal n? 332/1994.

Paragrafo unico — Eventual necessidade de regulamentagao dos dispositivos da
presente lei serdo efetuadas por decreto do Prefeito Municipal.

()
ANEXO |
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PREFEITO MUNICIPAL )
COMANDANTE DA GUARDA
L CIVIL MUNICIPAL )

(SUBCOMANDANTE DA GUARDA CIVIL |
MUNICIPAL

(& J

( GUARDAS CIVIS MUNICIPAIS )

(S J

ANEXO Il B
CARGOS E ATRIBUICOES

COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

O Comandante da Guarda Municipal é o Cargo de Provimento em Comissao, de livre
nomeagao e exoneragao, a ser exercido exclusivamente por Guarda Civil do Municipio de
Sumidouro, com perfil técnico-profissional adequado a fungdo e de quem se espera
iniciativas, medidas saneadoras, assessoramento, chefia, diregdo e coordenagdo de
equipes de trabalho e ainda as seguintes atribui¢des:

Aprovar e submeter ao Secretario Municipal de Administracdo o planejamento estratégico
para seguranca dos bens publicos municipais; estabelecer as normas gerais de agéao e
manuais de procedimento da Guarda Civil Municipal; Instituir normas internas, observada
a legislagado em vigor, para a concessao da cautela e do porte de arma de fogo funcional
e particular ao efetivo da Guarda Civil Municipal; Delegar aos seus subordinados poderes
pertinentes a cada cargo para que se faga cumprir os designios da Guarda Civil
Municipal, primando pela manutengcéo dos direitos humanos, da hierarquia e disciplina;
Cuidar da formagao, aprimoramento, treinamento e desenvolvimento de seus integrantes,
tanto para o cumprimento da legislagdo quanto pela primazia dos servigos oferecidos pela
Guarda Civil Municipal; Orientar a definicdo de metas, acompanhamento e avaliagdo de
resultados para as atividades da Guarda Civil Municipal; Comunicar a autoridade superior,
fatos de natureza grave ocorridos na Guarda Civil Municipal, solicitando as necessarias
intervengdes; Representar a Corporagdo em todas as oportunidades que se apresentar
essa demanda, devendo indicar um representante quando houver a impossibilidade de
sua participagao; proposicdo de alteracbes para o aperfeicoamento das atividades da
Guarda; orientagdo e elaboragdo da escala de servigo; fiscalizacdo e orientagdo de
emprego e cuidados com o material de trabalho, bem como do trato com o publico;
manutengao de intercAmbio com os demais 6rgaos publicos; participagdo na instrugéo do
contingente, solugcdo de duvidas, conflitos, ocorréncias, distribuicdo de tarefas, ordens e
servicos aos integrantes da Guarda, elaboragdo da escala de servigo; buscar o
aperfeicoamento das atividades da Guarda mediante a participagdo em eventos de
formagao e capacitagdo; orientacdo e elaboracdo da escala de servico; fiscalizagdo e
orientacdo de emprego e cuidados com o material de trabalho; orientacdo sobre o trato
com o publico; manutengao de intercambio com os demais 6rgaos publicos, participagdo
na instrugdo do contingente; solugdo de duvidas, conflitos, ocorréncias, distribuicdo de
tarefas, ordens e servigos aos integrantes da Guarda, elaboragdo da escala de servigo;
responder dentro dos paréametros legais e de tempo, as solicitagbes dos meios de
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comunicagdo, de organizagbes publicas e da sociedade quanto as atividades
desenvolvidas pela Guarda Civil Municipal; Exercer fungbes, atividades e atribuicbes
correlatas.

O cargo de Comandante da Guarda Municipal € de Dire¢cédo Superior, de livre nomeagéao
e exoneragdo, Simbolo DAS-2. Requisito Nomeagdo — Ensino Médio completo,
idoneidade moral comprovada por investigacdo social e certiddes expedidas perante o
Poder Judiciario Estadual e Federal. Carga horaria: 40 horas semanais. 01(uma) vaga.

SUBCOMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

O Subcomandante da Guarda Municipal é o Cargo de Provimento em Comissao, de
livre nomeagdo e exoneragdo, a ser exercido exclusivamente por Guarda Civil do
Municipio de Sumidouro, com perfil técnico-profissional adequado a fungédo e de quem se
espera iniciativas, medidas saneadoras, assessoramento, chefia, dire¢do e coordenacao
de equipes de trabalho e ainda as seguintes atribui¢cdes: substituir o Comandante da
Guarda Municipal em seus impedimentos ou afastamentos temporarios, cumprindo-lhe,
no exercicio da substituicdo, dar continuidade aos expedientes e tarefas urgentes ou aos
que ndo possam aguardar o retorno do Comandante sem prejuizo do expediente, dos
deveres funcionais, dos direitos de terceiros; Cumprir e fazer cumprir as ordens e
orientacbes emanadas pelos superiores hierarquicos; Responder pela disciplina da
Corporacdo e atuar para que o regulamento disciplinar seja seguido, tomar medidas
apuratérias e saneadoras, com vistas a manutencdo da hierarquia, da disciplina e dos
direitos individuais; Exercer fungdes, atividades e atribuigbes correlatas, notadamente as
atribuicoes originarias do cargo de Guarda Civil Municipal

O cargo de Subcomandante da Guarda Municipal é de Diregdo Superior, de livre
nomeagao e exoneragao, Simbolo DAS-3. Requisito Nomeagao — Ensino Médio completo,
idoneidade moral comprovada por investigacdo social e certiddes expedidas perante o
Poder Judiciario Estadual e Federal. Carga horaria: 40 horas semanais. 01(uma) vaga.

1- GUARDA CIVIL MUNICIPAL

2. Descrigao sintética: Executar agdes de guarda municipal, atendendo as determinagdes
do Poder Executivo, respeitando a Legislacdo Federal em vigor.

3. Atribuicdes tipicas:

* Executar agdes de guarda municipal, atendendo as determinages do Poder Executivo,
tais como;

* Exercer atividade policial ostensiva, ndo-armada, de acordo com a legislagdo federal em
vigor;

* Vigiar dependéncias e areas publicas com a finalidade de prevenir, controlar e combater
delitos como porte ilicito de armas e munigdes e outras irregularidades;

* Zelar pela seguranca das pessoas, do patriménio e pelo cumprimento das leis e
regulamentos;

* Recepcionar e controlar a movimentagao de pessoas em areas de acesso livre e restrito;
* Escoltar pessoas e mercadorias;

* Controlar movimentagao de objetos e cargas;

* Vigiar parques e reservas florestais, colaborando, inclusive, no combate a focos de
incéndio e na defesa do meio-ambiente;

* Comunicar-se, via radio ou telefone, prestando informagdes ao publico e aos érgaos
competentes;

* Executar outras tarefas correlatas.

4. Requisitos para provimento:

* Instrugdo — Ensino Médio Completo

5. Recrutamento:
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* Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Art. 19. O artigo 3° da Lei Municipal n® 694, de 11 de novembro de 2003, passa
a figurar com seguinte redacao:

“Art. 3°. Para a execugao do objeto desta Lei, ficam criados pelo
tempo de duragé@o do Programa, 01 (um) cargo comissionado de
Gerente de Atividades Artisticas, 01 (um) cargo comissionado
de Gerente de Atividades Esportivas com vencimentos
referenciados no Simbolo DAS-2 e 03 (trés) cargos
comissionados de Assistente de Atividades Artisticas e 03
(trés) cargos de provimento em comissdo de Assistente
Atividades Esportivas, referenciados no Simbolo DAS-3, com
as seguintes atribuigdes:

Gerente de Atividades Artisticas

Gerente de Atividades Artisticas é o cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao,
competindo ao ocupante as seguintes atribuicdes: coordenar e fomentar a execugao de atividades artisticas
ou em parceria com entidades sem fins lucrativos; coordenar cursos de artes plasticas para jovens e
adultos, cursos de artes cénicas, de incentivo a leitura e a produgéo literaria, oficinas de artesanato e
incentivo as manifestacdes folcldricas, demais a¢gdes no campo do desenvolvimento da cultura; sugerir ao
Gerente de Cultura atividades culturais e recreativas adequadas as faixas etarias da populagédo e para
pessoas com necessidades especiais; coordenar eventos executados nas escolas municipais que visem o
estimulo a produgéo artistica e literaria; realizar outras tarefas inerentes ao cargo.

O Gerente de Atividades Artisticas é cargo de provimento em comissdo, Simbolo DAS-2, de livre
nomeagdo e exoneracdo. Requisito para Nomeacao — Ensino médio. Carga horaria: 40 horas semanais.
01(uma) vaga.

Assistente de Atividades Artisticas

O Assistente de Atividades Artisticas é o cargo de provimento em comissédo, de livre nomeagao e
exoneragdo, com as seguintes atribuigcbes: prestar assisténcia direta ao Coordenador de Atividades
Esportivas na execugéo e desenvolvimento das atividades da Coordenagéo; adotar todas as providéncias
tragadas pelo Coordenador para a regular implementacédo das atividades; responsabilizar-se pela logistica
na realizacdo das atividades da Coordenacgéao, providenciando previamente os materiais e esclarecendo os
profissionais selecionados para implementagdo das atividades quanto a execugédo das tarefas; manter
cadastro de servidores necessarios a manutengao, reparo e atendimento de urgéncia; colaborar na
organizagdo e decoragado dos espacos onde serdo desenvolvidas as atividades; elaborar planilhas para
acompanhamento da execucdo das atividades e utilizagdo dos materiais necessarios; executar outras
tarefas que lhes forem atribuidas pelo Coordenador ou decorrentes do exercicio das atribuigées do cargo.

O Assistente de Atividades Culturais é cargo comissionado de livre nomeagao e exoneragdo, Simbolo
DAS-3. Requisito para Nomeagao — Ensino Fundamental I. Carga horaria: 40 horas semanais. 03(trés)
vagas.
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Gerente de Atividades Esportivas

Coordenador de Atividades Esportivas é o Cargo de Provimento em Comisséo, de livre nomeacéo e
exoneragao, devendo o ocupante possuir perfil técnico-profissional adequado a fungéo, competindo-lhe as
seguintes atribui¢cdes: estimular e coordenar as atividades esportivas nas unidades escolares; coordenar os
jogos estudantis do Municipio; coordenar as escolinhas de esportes para criangas e adolescentes;
promover a inclusdo e acompanhamento de equipes do Municipio em competigbes diversas; executar
certames desportivos no Municipio e a pratica de diversas modalidades esportivas e demais acdes relativas
ao setor pro desporto. executar projetos, mediante campanhas informativas, voltados a sensibilizagcao da
populagdo sobre o papel do turismo como indutor do desenvolvimento econdmico, gerador de novas
oportunidades de trabalho e renda, com a consequiente melhoria de vida ao cidadédo; colaborar ativamente
no planejamento, elaboragéo, incentivo, acompanhamento e coordenagéo da politica de desenvolvimento
da area de turismo do Municipio; adotar medidas de promogao e incentivo do turismo como fator estratégico
de desenvolvimento econémico e social do Municipio; promover eventos para atragao de turistas, outras
atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

O Coordenador de Atividades Esportivas é o cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagéo e
exoneragdo, Simbolo DAS-2. Requisito para Nomeacao: Ensino médio completo. Carga horaria: 40
horas semanais. 01(uma) vaga.

Assistente de Atividades Esportivas

O Assistente de Atividades Esportivas é o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeacgéo e
exoneragdo, com as seguintes atribuigcbes: prestar assisténcia direta ao Coordenador de Atividades
Esportivas na execugdo e desenvolvimento das atividades da Coordenagédo; executar as providéncias
especificadas pelo Coordenador para a implementacéo das atividades esportivas; providenciar previamente
a realizagdo das atividades todos os materiais necessarios e fornecer informagdes aos profissionais
selecionados; manter cadastro de servidores necessarios a manutengao, reparo e atendimento de urgéncia;
colaborar na organizacdo e decoragdo dos espacos onde serdo desenvolvidas as atividades; executar
outras tarefas que Ihes forem atribuidas pelo Coordenador ou decorrentes do exercicio das atribuigbes do
cargo. O Assistente de Atividades Esportivas é cargo de provimento em comissao, de livre nomeacao e
exoneragdo, Simbolo DAS-3. Requisito para Nomeacgao — Ensino Fundamental |. Carga horaria: 40
horas semanais. 03(trés) vagas.

Art. 20. Os recursos para atendimento desta Lei sdo os consignados nas
dotacdes proprias do Orcamento Municipal.

Art. 21. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagcdo, com efeitos
retroativos a 10 de junho de 2019 e observado o Art. 8% da presente lei,
revogando as Leis Municipais n? 181, de 05/04/1989; n® 557, de 03/10/2001; n®
234, de 22/04/1991; n? 985, de 11/05/2011; n® 896, de 14/01/2009; n° 1.026 de
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28/05/2012, revogando também o art. 3° da Lei n® 401, de 19/03/1996, o art. 4°
da Lei n® 373, de 21/07/1995, o art. 4° da Lei n® 374 de 21/07/1995, os arts. 3° e
7° da Lei 386 de 14/09/1995, o art. 4° da Lei n® 483, de 09/12/1998, os incisos |l
a V do art. 5° da Lei n® 391, de 05/10/1995, o art. 5% da Lei n® 421 de
21/01/1997, o Paragrafo unico do Art. 6° da Lei Municipal n® 512, de 14/12/1999,
e demais disposicoes em contrario.

Sumidouro, 19 de junho de 2019.

Eliesio Peres da Silva
Prefeito
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ANEXO A

“Lei Municipal n2 42, de 10 de dezembro de 1979
ANEXO 1

QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ, FUNCOES DE
CONFIANCA, SIMBOLOS, VALORES E ATRIBUICOES

GABINETE DO PREFEITO

Denominacao Simbolos/Representacao Vagas
Prefeito Municipal SUBSIDIO 01
Vice-Prefeito SUBSIDIO 01
Secretario Chefe de Gabinete SUBSIDIO 01
Gerente de Manutencéo e Controle da Frota ASS-2 01
Secretario da Junta do Servigo Militar FAI-3 01

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Denominacao Simbolos/Representacao Vagas
Procurador Geral SUBSIDIO 01
Subprocurador Geral SUBSIDIO 01
Assessor de Procuradoria ASS-1 03

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE INTERNO

Denominacao Simbolos/Representacao Vagas

Secretario de Planejamento e Controle Interno SUBSIDIO 01
Coordenador de Projetos, Convénios e Prestagao COD-1 01
de Contas

Assessor de Projetos, Convénios e Prestacdo de ASS-6 01
Contas

GUARDA CIVIL MUNICIPAL DE SUMIDORO

Comandante da Guarda Civil Municipal DAS-2
Subcomandante da Guarda Civil Municipal DAS-3
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COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

. ~ imbol
L D Re?)resb:n?:ééo
Coordenador Executivo ASS-2
Assessor Executivo ASS-3
Secretario(a) Administrativo(a) da COMDEC FAI-3
Técnico de Apoio Operacional DAS-2

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Denominagéo P TR
Secretario Municipal de Fazenda SUBSIDIO
Diretor do Departamento de Contabilidade FAI-1
Diretor do Departamento de Tesouraria FAI-2
Diretor do Departamento Tributos e Cadastros DAS-2
Diretor do Departamento de Licitagdes e Contratos DAS-1
Diretor do Departamento de Compras DAS-2
Assessor do Departamento de Compras ASS-6

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Denominagao R Simbolos/ ~
epresentacao

Secretario Municipal de Administragdo SUBSIDIO
Diretor do Departamento de Patriménio FAI-1
Diretor do Departamento de Almoxarifado FAI-1
Diretor do Departamento Central de Recursos Humanos FAI-1
Assessor do Departamento de Recursos Humanos ASS-5
Coordenador do Departamento de Protocolo e Expediente COD-3
Coordenador do Arquivo Municipal COD-2
Assessor de Documentagéo e Arquivos do Dep. de R. H. FAI-3

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE, TURISMO E LAZER

Vagas

Vagas

01
01
01
01

01
01
01
01
01
01
01

Vagas

01
01
01
01
01
01
01
01

Denominacao SiloEleey
¢ Representacao

Secretario Municipal de Educagéo, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer SUBSIDIO
Assessor de Gabinete da SME ASS-1
Coordenador Técnico Pedagogico COD-1
Coordenador de Educacional Creches COD-4
Assessor da Coordenagéo de Creches ASS-6
Diretor do Departamento de Recursos Humanos da SMEC DAS-2
Coordenador de Manutengao de Veiculos da SMEC COD-2

Vagas

01
01
02
01

01
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Gerente de Alimentagdo Escolar DAS-1
Gerente de Prestagdo de Contas, Contratos e Convénios DAS-1
Gerente do Departamento de AlImoxarifado da SMEC DAS-2
Gerente de Cultura e Lazer DAS-1
Gerente de Turismo e Esporte DAS-1
Gerente de Atividades Artisticas DAS-2
Gerente de Atividades Esportivas DAS-2
Assistente de Atividades Artisticas DAS-3
Assistente de Atividades Esportivas DAS-3
Coordenador de Manutencao de Obras da SMEC COD-4

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Denominagao R Simbolos/ ~
epresentacao

Secretario Municipal de Saude SUBSIDIO
Assessor Especial ASS-2
Assessor de Gabinete da SMS ASS-3
Assessor Superior de Planejamento, Desenvolvimento e Programas de

Saude ASS-3
Diretor de Compras da SMS DAS-2
Coordenador de Vigilancia em Salde COD-4
Coordenador de Agdes de Controle Epidemiolégico e de Zoonoses COD-1
Coordenador de Fiscalizagao Sanitaria e de Vigilancia Ambiental COD-1
Assistente do Setor de Farmacia ASS-6
Diretor do Departamento Hospitalar D.D.H
Diretor Técnico e Clinico do Hospital Municipal D.T.H.
Coordenador do Setor de Enfermagem COD-1
Coordenador de Atencéo Basica COD-2
Coordenador do Posto de Saude Central COD-2
Coordenador de Estratégia em Saude da Familia COD-1
Coordenador de Saude Bucal COD-2
Coordenador de Unidades Basicas de Saude COD-1
Assessor do Setor de Unidades Basicas de Saude ASS-6
Coordenador de Atencédo a Saude da Mulher COD-3
Coordenador de Cadastro e Transporte de Pacientes COD-3
Coordenador de Cadastro de Exames COD-3
Assessor de Processamento de Dados ASS-6
Assessor do Departamento de Contabilidade DAS-2
Assessor do Departamento de Tesouraria da SMS ASS-3
Coordenador de Aimoxarifado e Patriménio COD-3
Coordenador de Manutengao de Veiculos COD-3

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

01
01
01
01
01
01
01
03
03
01

Vagas
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Denominagéo Sl'mbolos/~ Vagas
Representacao
Secretario Mun. De Desenvolvimento Social SUBSIDIO 01
Assessor de Gabinete da SMDS ASS-3 01
Coordenador de Programas Sociais DAS-1 01
Coordenador do Abrigo Municipal COD-2 01
Coordenador de Agoes de Atengao a Familia COD-2 01
Coordenador de Agbes Protecao a Crianga e ao Adolescente COD-2 01
Coordenador de Ac¢des de Protecdo ao Idoso COD-3 01
Assessor de Programas Conveniados DAS-3 01
Assessor de Programas Habitacionais DAS-2 01
Coordenador de Programas Especiais COD-3 01
Coordenador de Contabilidade e Orgamento FAI-3 01
Assessor de Tesouraria FAI-3 01
Assessor de Processamento de Dados ASS-5 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE — SMMA

L Simbolos/ Vagas
Sl Representacao
Secretario Municipal de Meio Ambiente SUBSIDIO 01
Assessor Técnico da Secretaria ASS-3 01
Gerente de Meio Ambiente DAS-2 01
Coordenador de Manutencéo de Veiculos da SMMA COD-2 01
Gerente de Fiscalizagdo, Controle e Licenciamento Ambiental DAS-2 01
coordenador de Manutencdo de Jardins Publicos, Parques e Areas de 01
~ ; COD-2
Preservagcao Ambiental
Chefe de Setor de Conservagao Jardins Publicos, Parques e Areas de 01
= ) FAI-3
Preservagcao Ambiental
Chefe de Segéo de Apoio Operacional FAI-3 01

SECRETARIA MUN. DE AGRICULTURA, OBRAS, TRANSPORTES E SERVICOS PUBLICOS

Denominacéo . Sl’mbolos/~ Vagas
epresentacao
Secretario Mun. de Agricultura, Obras ,Transportes e Serv. Publicos SUBSIDIO 01
Subsecretario Municipal para Obras ,Transportes e Serv. Publicos SUBSIDIO 01
Assessor de Gabinete da SMAOTSP ASS-3 01
Coordenador de Habitagao e Urbanismo COD-2 01
Diretor de Manutengéo de Veiculos e Maquinas Pesadas DAS-1 01
Coordenador de Servigos Publicos COD-2 01
Assessor de Obras e Fiscalizagdo DAS-2 01
Diretor de lluminagéo Publica FAI-3 01
Coordenador de Transportes Escolares COD-4 01
Gerente do Setor de Artefatos de Cimento ASS-6 01
Chefe do Setor de Artefatos de Cimento FAI-2 01
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Diretor do Departamento de Conservagao e Controle de Cemitérios e

Capela Mortuéria DAS-3
Assistente do Departamento de Conservagao de Cemitérios DAS-3
Coordenador do Departamento de Conservagao de Estradas Vicinais COD-2
Diretor do Departamento de Desenvolvimento Rural, Eventos e ITR DAS-2
Coordenador do Departamento de Limpeza Publica DAS-3
Coordenador do Departamento de Agricultura, Abastecimento e
. COD-2
Pecuéria
Coordenador do Setor de Melhoramento Genético e Animal DAS-3
SIMBOLOS E VALORES
SiMBOLOS VALORES R$
SUBSIDIO PREFEITO 16.227,00
SUBSIDIO VICE
PREFEITO 9.660,00
SUBSIDIO
SECRETARIO 6.500,00
SUBSIDIO
SUBSECRETARIO E
SUBPROCURDOR 4.500,00
GERAL DO MUNICIPIO
DAS-1 2.800,00
DAS-2 2.000,00
DAS-3 1.200,00
FAI-1 2.000,00
FAI-2 1.500,00
FAI-3 1.100,00
ASS-1 4.500,00
ASS-2 3.500,00
ASS-3 2.800,00
ASS-4 2.500,00
ASS-5 2.000,00
ASS-6 1.700,00
ASP 4.375,00
C.C.l. 4.000,00
D.D.H. 3.750,00
DTH 6.000,00
COD-1 2.800,00
COD-2 2.000,00
COD-3 1.700,00
COD-4 1.500,00
COD-5 1.200,00

01

01
01
01
01

01
01
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ATRIBUICOES:

AGENTES POLITICOS, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
FUNCOES DE CONFIANCA

| - GABINETE DO PREFEITO
PREFEITO MUNICIPAL - Atribuigbes e competéncias constantes da Lei Organica Municipal.

VICE-PREFEITO - Atribuicdes e competéncias constantes da Lei Organica Municipal.

Secretario Chefe de Gabinete

O Chefe de Gabinete é responsavel coordenar as relagées do Executivo com o Legislativo, providenciando
0s contatos com os vereadores, recebendo suas solicitagcdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando
as devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as; exercer a diregao-geral, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos do Gabinete do Prefeito; acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, dos
projetos de lei de interesse do Executivo e manter controle que permita prestar informagdes precisas ao
Prefeito; promover o atendimento das pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as para solucionar
0s respectivos assuntos ou marcando reunides; organizar as reunides do Prefeito, selecionando os
assuntos; representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado; proferir despachos
interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despacho decisérios em processos de sua
competéncia; despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servigos que dirige, bem
como participar de reunibes coletivas, quando convocadas; prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar
necessario, o expediente do gabinete; assessorar diretamente o Prefeito na sua representagéo civil, social e
administrativa; elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboracdo de sua
agenda administrativa e social; encaminhar para publicagao os atos do Prefeito; coordenar a elaboragéo de
mensagens e exposi¢des de motivos do Prefeito a Camara Municipal, bem como a elaboracao de minutas
de atos normativos, em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio; controlar a observancia dos
prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informag¢des da responsabilidade do Prefeito;
receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de
assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu
encaminhamento as Secretarias; supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administragdo Municipal que contem com a participagdo do Prefeito; proceder a gestdo de
pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados
do Chefe do Poder Executivo; exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal; auxiliar na elaboragéao de razdes do veto a proposicoes de leis; lavrar as leis juntamente
com o Prefeito Municipal; elaborar decretos, portarias, normas, ordens de servigos, despachos,
memorandos, avisos, instru¢des e circulares da rotina interna do Executivo; ter controle dos registros de
leis, decretos e portarias; preparar e expedir a correspondéncia oficial; receber as correspondéncias
enviadas a Prefeitura e distribuicdo aos érgaos responsaveis por providéncias; encaminhar os pedidos de
informagbes, ordens e deliberagdes do Prefeito. .

O cargo de Chefe de Gabinete ¢ de AGENTE POLITICO, de livre nomeagéao, remunerado por meio de
SUBSIDIO pelo exercicio do cargo. Carga Horaria — Dedicagdo Exclusiva.

Gerente de Manutencao e Controle de Frota

O Gerente de Manutencéao e Controle de Frota é o cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao
e exoneragao, subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo. que ao ocupante cabera: coordenar,
organizar, controlar, executar e normatizar as atividades inerentes a manutengéo da frota de veiculos do
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Municipio; propor ao Prefeito medidas que visem a racionalizagédo do uso da frota municipal mediante a
utilizagéo de ferramentas eletrénicas de controle da frota; manter cadastro e relatério das manutengdes ou
reparos realizadas, bem como a agendamento para as novas revisdes; solicitar mensalmente aos
Secretarios Municipais o envio de relatérios de vistorias dos veiculos de forma a garantir condi¢coes
regulares de uso; solicitar reparos mecanicos, elétricos ou de lataria, quando houver avarias, bem como a
substituicdo de itens de uso comum (pneus, pastilhas, lampadas, etc); controlar a quilometragem e solicitar
autorizagdo para proceder as revisdes determinadas pelo fabricante; viabilizar a limpeza quinzenal dos
veiculos; dirigir os atos administrativos que norteiam a administragdo dos custos, manutengéo e geréncia do
uso dos veiculos da frota; controlar os prazos de vistoria anual, comunicando ao Secretario para as
providéncias administrativas a serem adotadas; Desempenhar outras atividades de cunho governamental,
relacionadas as suas atribuicoes.

O Gerente de Manutencao e Controle de Frota é o cargo de provimento em comiss&o, de livre nomeagao
e exoneragdo. Simbolo: ASS-2 - Carga horaria: 40hs semanais. Requisitos: Ensino Fundamental I.
Vagas: 1 (uma)

Secretario da Junta do Servico Militar:

O Secretario da Junta do Servigo Militar € a fungédo de confianga, de livre nomeagao e exoneragao, a ser
atribuida exclusivamente a servidor publico municipal efetivo, tendo como atribuigbes: cooperar no
preparo e execug¢do da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as normas baixadas pela Regido Militar;
efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes; informar o
cidadéo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanga de domicilio; proceder
a atualizagdo de dados cadastrais do cidadao, relativas a mudanca de domicilio; orientar os brasileiros
que nao possuam registro civil a comparecer a um cartério de Registro Civil afim de possibilitar o seu
alistamento; realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no portal do SERMIL, na internet; gerar
o relatério contelido as datas e nimeros dos arquivos de alistamento carregados no portal do SERMIL, na
internet; realizar as consulta de cidaddo no portal do SERMIL, sempre que julgar necessario; providenciar
a retificagdo dos dados cadastrais dos alistamentos, reservistas, dispensados e isentos do servigo militar
no portal do SERMIL; validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré alistamento pelo
internet, conferindo-os com a documentagéo apresentada; restituir, aos interessados, os documentos
apresentados para fins de alistamento militar, depois de extraidos os dados necessarios; providenciar a
averbacdo dos dados de exercicios de apresentacdo da reserva no portal do SERMIL; fornecer os
documentos militares requeridos, ap6s o pagamento da taxa e/ou da multa correspondente ou da
comprovagdo de isento da(s) mesma(s) por meio de ficha socioeconémica; fazer a entrega dos
certificados militares mediante recibo passado nos respectivos relatorios; organizar os processos de
retificagcdo de dados cadastrais, arrimo de familia, notoriamente incapaz, adiantamento de incorporagéo
preferéncia de forga armada, transferéncia de forca armada, reabilitagdo, 2° via de certificado de
reservista, servigo alternativo, anulagao de eximicéo e reciprocidade do servigo militar, encaminhando-os
as CSM através de DEL. SM.; reavaliar o certificado de alistamento militar; averbar, no SERMIL, as
anotacoes referentes a situagéo militar do alistamento, no que lhe couber; determinar o pagamento de
taxas e multas militares, quando for o caso; informar ao cidaddo, por ocasido do alistamento, os seus
direitos e deveres com relagdo do Servigo Militar; participar, a CMS, por intermédio da DEL. SM, as
infragbes a lei do Servigo Militar; organizar, e Realizar as cerimfnias para entrega de Certificado de
Dispensa de incorporagdo; executar os trabalhos de relagdes publicas e publicidade do Servigo Militar no
Municipio; recolher, a DEL. SM, os certificados militares inutilizados até o dia 5 de cada més; afixar, em
local visivel, o valor das multas, os documentos necessarios para o alistamento e aviso de que o0s
documentos nao retirados em 90 (noventa) dias serdo descartados; receber mensalmente, dos cartérios
existentes na jurisdigdo de sua area de atuagdo, as relagbes de 6bito dos cidadéos falecidos na faixa
etaria de 18 (dezoito) a 45 (quarenta e cinco) anos, encaminhando-as a CSM; confeccionar,
mensalmente, em duas vias, 0 mapa de arrecadagao de taxas e multas e 0 mapa de situacao estatistica,
encaminhando-os a DEL. SM; preencher os Certificados de Dispensa de incorporagéo e certificados de
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isencdo, encaminhando-os a DEL. SM, para fins de assinatura; assinar o termo de manutengao de sigilo
do SERMIL; outras atividades decorrentes do exercicio das atribuicdes da fungao.

A funcao de confianga de Secretario da Junta do Servigo Militar é de livre nomeacgéo e exoneragao, a ser
atribuida exclusivamente a servidor pulblico municipal efetivo. Simbolo FAI-3. Requisito para
Nomeacao: Ensino Médio — Carga horaria: 40 horas semanais. 01(uma) vaga.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Procurador Geral do Municipio

O cargo de Procurador Geral é caracterizado como de Agente Politico, de livre nomeagéo e exoneragao.
Ao nomeado compete sinteticamente a chefia, dire¢cdo, assessoria e coordenagao da Procuradoria Geral do
Municipio, prestagdo de assisténcia em assuntos de natureza juridica e administrativa, representagéo do
Municipio judicial e extrajudicialmente, com a defesa de seu patriménio, direitos e interesses;

Atribuicées tipicas, exercer as fungdes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenagao, controle e
revisdo no ambito de sua atuagao, de modo a oferecer condi¢cdes de tramitagdo mais rapida de processos
na esfera administrativa e decisoria; exercer fungdo de chefia sobre os assessores juridicos municipais e
demais cargos da Procuradoria Geral do Municipio; representar o Municipio de Sumidouro em juizo ou fora
dele, cabendo-lhe, receber citagbes iniciais, notificagées, comunicagdes e intimagdes de audiéncias e de
sentengas, ou acérdaos proferidos nas agdes ou processos em que o Municipio de Sumidouro seja parte
ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em que a Procuradoria Geral do Municipio deva intervir;
prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva matéria juridica; propor ao
Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da Administracéo Indireta providéncias de
natureza juridico-administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaragio de nulidade ou a
revogagcdo de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com a legislagdo em vigor ou com a
orientagdo normativa estabelecida; consentir o0 ajuste de transacdo ou acordo e a declaragdo de
compromisso, quitagdo, rentincia ou confissdo em qualquer agdo em que o Municipio de Sumidouro figure
como parte; determinar a propositura de a¢des ou medidas necessarias para resguardar os interesses do
Municipio de Sumidouro; representar a Procuradoria Geral do Municipio e superintender a assessoria
juridica da Administragéo Direta e Indireta do Municipio de Sumidouro; expedir atos de lotacdo e de
designagéao dos Assessores do Municipio; despachar o expediente da Procuradoria Geral do Municipio com
o Prefeito e entender-se com os demais Secretarios Municipais sobre assuntos das respectivas pastas e
relacionados com as atribuicbes da PGM; promover a distribuicdo, entre as diversas unidades da
Procuradoria Geral, de processos judiciais e administrativos, podendo emitir parecer discordante ou
complementar; planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a execugdo dos trabalhos
desenvolvidos pela Procuradoria Geral do Municipio; opinar sobre todos os assuntos que lhe forem
submetidos; demais atribuigdes afins.

O Cargo de Procurador Geral é de Agente Politico, livre nomeagdo e exoneragdo, chefia, diregéo,
assessoramento e coordenagdo superior, remunerado por Subsidio. Requisitos para nomeagédo — Ensino
Superior — Registro OAB/RJ. Carga Horaria: Dedicacéo Exclusiva. 01 (uma) vaga.

Subprocurador Geral do Municipio

Descricao Sintética: O cargo de Subprocurador Geral do Municipio é caracterizado como de Agente
Politico, assessoramento Superior, de livre nomeagédo e exoneragao, a cujo titular incumbe, entre outras
atribuigcdes, a subchefia da Procuradoria Geral do Municipio, substituindo o Procurador Geral em suas faltas
ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengas ou afastamentos ocasionais; prestar assisténcia
em assuntos de natureza juridicos e administrativos, bem como representar judicial e extrajudicialmente o
municipio em subordina¢do ao Procurador Geral do Municipio.

AtribuicOes Tipicas: Assessorar e subvencionar o Procurador Geral do Municipio com informagdes sob
quaisquer procedimentos de interesse do Municipio; responder plenamente pelo expediente da
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Procuradoria Geral do Municipio durante a vacancia do cargo superior; assumir a chefia da Procuradoria
Geral do Municipio em todos os seus aspectos, em quaisquer auséncias do Procurador Geral, cabendo-Ihe,
no exercicio da substituicao, tomar todas as providéncias necessarias ao regular funcionamento do Orgao,
bem como representar o Municipio de Sumidouro em juizo ou fora dele, podendo, receber citagbes iniciais,
notificagdes, comunicagdes e intimag¢des de audiéncias e de sentencgas, ou acérdaos proferidos nas acoes
ou processos em que o Municipio de Sumidouro seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles
em que a Procuradoria Geral do Municipio deva intervir e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em
qualquer assunto que envolva matéria juridica; propor ao Procurador Geral do Municipio providéncias de
natureza juridico-administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaragio de nulidade ou a
revogagcdo de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com a legislagdo em vigor ou com a
orientacdo normativa estabelecida; consultado o Procurador Geral do Municipio, consentir o ajuste de
transacao ou acordo e a declaracdo de compromisso, quitagdo, rendncia ou confissdo em qualquer agéo
em que o Municipio de Sumidouro figure como parte; sugerir ao Procurador Geral do Municipio a
propositura de ag¢des ou medidas necessdrias para resguardar os interesses do Municipio de
Sumidouro; representar a Procuradoria Geral do Municipio e superintender a assessoria juridica da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Sumidouro na auséncia do Procurador Geral; opinar sobre
todos os assuntos que lhe forem submetidos, cabendo-lhe, em especial a responsabilidade pela analise e o
opinamento nos processos e procedimentos licitatrios, dispensas e inexigibilidades de licitagao, contratos,
termos adtivos, convénios, entre outros atos celebrados pelo Municipio; assessorar diretamente o
Departamento de Licitagbes e Contratos, bem como ao Prefeito, Secretarios, Subsecretarios ou Servidores
Municipais, especialmente no que tange a temas pertinentes as licitagbes, contratos, termos adtivos,
convénios, entre outros pactos a serem celebrados pelo Municipio, emitindo pareceres em todos os
processos que lhes forem acometidos; elaborar e protocolar petigdes, elaborar projetos de leis e decretos;
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

Requisitos de nomeacao: Instrugéo - curso de nivel superior em Direito de e inscri¢cdo regular na OAB/RJ.

O Cargo de Subprocurador Geral do Municipio é de Agente Politico, de livre nomeagao e exoneragao,
remunerado por subsidio, Simbolo SUBSIDIO. Carga horaria: Dedicagéo Integral. 01 (uma) vaga.

Assessor de Procuradoria

Descricao sintética: O cargo de Assessor de Procuradoria € de Provimento em Comisséo, de livre
nomeagao e exoneragao, cujo ocupante cabera assessorar diretamente o Procurador Geral do Municipio,
Subprocurador Geral e Procurador Municipal, entre outras atribuicoes.

Atribuicoes Tipicas: Assessorar o Procurador Geral do Municipio em temas que envolvam aspectos
juridicos relevantes e pesquisas visando a elaboracdo de pegas processuais, respostas a expedientes e
aquelas necessarias a elaboragdo de legislagdo municipal; preparar minutas de anteprojetos de lei,
decretos e portarias solicitados pelo Prefeito ou Secretarios, submetendo-os ao Procurador Geral para
analise; inteirar-se da legislagdo municipal e sugerir mudangas que visem a eficiéncia administrativa,
observados os demais principios Constitucionais, nos diversos Orgéos da Administragéo; acompanhar os
prazos processuais, seja de agbes judiciais ou procedimentos administrativos relativos aos Orgaos
Municipais, em todas as instancias e em todas as esferas, qualquer que seja a situagao juridica do Ente
Municipal, informando de imediato ao Procurador Geral do Municipio, Subprocurador Geral do Municipio e
Procurador Municipal o termo inicial e termo final dos respectivos prazos para as providéncias cabiveis;
acompanhar a tramitacao do processos administrativos externos no Tribunal de Contas, Ministério Publico,
Poder Legislativo Municipal e Secretarias de Estado; recomendar procedimentos internos de carater
preventivo com o escopo de manter as atividades da Administragao afinadas com os principios que regem a
Administragdo Publica; colaborar na elaboragdo e redigir modelos de contratos administrativos sob a
supervisdo do Procurador Geral do Municipio, Subprocurador Geral do Municipio ou Procurador Municipal;
indicar a necessidade de suprimento, corre¢éo ou nulidade de quaisquer atos administrativos de que tenha
conhecimento; redigir pareceres, peticdes, contratos, convénios, respostas de Secretarios Municipais a
expedientes sempre que solicitado e sob orientagdo do Procurador Geral do Municipio, Subprocurador
Geral do Municipio ou Procurador Municipal; sugerir corregdes em contratos administrativos em andamento,
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requerimentos de funciondrios etc; realizar outras atividades atribuidas pelo compativeis com sua
especializagado profissional, limitado a orientagéo juridica.

Requisitos para provimento: Instru¢cdo - curso de nivel superior em Direito de inscrigdo regular na
OAB/RJ. O Cargo de Assessor de Procuradoria é de provimento em comissdo, assessoramento superior,
de livre nomeagdo e exoneragdo, Simbolo ASS-1. Carga horéria: 30 (trinta) horas semanais. 03 (trés)
vagas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
E CONTROLE INTERNO

Secretario Municipal de Planejamento e Controle Interno ¢ o cargo publico classificado
como de Agente Politico, de livre nomeagédo e exoneragdo, com as seguintes atribuigbes: - Promover a
execugao de controle interno, de auditagem administrativa e operacional, de pessoal, contabil, financeira e
orgamentaria; acompanhamento dos Planos Plurianuais, Lei de Diretrizes Orgamentarias, Lei Orcamentaria
Anual e Seguridade Social; controle e remessa de toda a documentagao relacionada com o Tribunal de
Contas, desse para o Municipio e vice-versa, observadas as normas vigentes, as legislagoes especificas
nos Orgdos da Administragdo Direta, Indireta e Orgdos vinculados e o estabelecido na Lei Orgéanica
Municipal, controle da fiscalizagdo contratual; controle da gestdo patrimonial e de bens de consumo; dentre
outras estabelecidas em lei; Planejar, coordenar e executar as atividades referentes a programacao e
planejamento orgamentario e geral, acompanhamento e supervisdo da execugdo orgamentaria,
transparéncia da gestéo publica e responsabilidade fiscal no dmbito da Prefeitura de Sumidouro e, ainda, as
acOes de coordenagdo e acompanhamento dos convénios e projetos em que o Municipio seja parte,
cuidando da prestacdo de contas respectiva; Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de
controle Interno da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Diretas e Indiretas, promover a
integragédo operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre os procedimentos de controle;
Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionado e auxiliando as unidades
executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de
documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de
respostas, tramitagdo dos processos e apresentagdo dos recursos; Assessorar a administragdo nos
aspectos relacionados com o controle interno e externo e quanto & legalidade dos atos de gestéo, emitindo
relatorios e pareceres sobre os mesmos; Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente &
execugao orgamentdria, financeira e patrimonial; 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 programagdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragbes Direta e Indireta, expedindo relatérios com recomendagbes para o
aprimoramento dos controles. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espalhadas no
Plano Plurianual, nas Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a agdes
descentralizadas executadas & conta de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscais e Investimentos;
Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade
Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais; 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 orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragbes Direta e Indireta, bem como, na aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado; Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Ente;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; Tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para recondugcdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites; Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienacédo de ativos, tendo em vista as
restricbes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal; Acompanhar a divulgagdo dos
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instrumentos de transparéncia da Gestéo Fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial
quanto ao Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a
consisténcia das informacgdes constantes de tais documentos; Participar do processo de planejamento e
acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria;
Manifestar-se, quando solicitados pela administragdo, acerca da regularidade e legalidade de processo
licitatdrio, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres; Propor a melhoria ou implantagdo de sistema de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades de administragao publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagoes; Instituir e manter sistema de informagdes para o
exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno; Verificar os atos de admissdo de
pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de
Contas; Manifestar através de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar a sanar as possiveis irregularidades; Alertar formalmente a autoridade administrativa
competente para que instaure imediatamente a Tomada de Constas, sob pena de responsabilidade
solidaria, as agbes destinadas a apurar os atos ou fatos, inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos
que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; Revisar e emitir
parecer sobre os processos de tomadas de Contas Especiais instaurados pela Prefeitura Municipal,
incluindo suas administragbes Diretas e Indiretas, determinadas pelo Tribunal de Constas do Estado;
Representar ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas; Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais
prestadas pela administracdo; Realizar outras atividade de manutengéo e aperfeicoamento do sistema de
Controle Interno.

O cargo de Secretario Municipal de Planejamento e Controle Interno ¢ de livre nomeagé&o e exoneragéo,
considerado AGENTE POLITICO, fazendo jus ao SUBSIDIO. Carga Horaria — Dedicagao Exclusiva. Vaga:
01. Requisito: Curso Superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia e/ou Direito.

Coordenador de Projetos, Convénios e Prestacao de Contas

O Coordenado de Projetos, Convénios e Prestacao de Contas é o cargo de provimento em comisséo,
de livre nomeagéo e exoneragao, assessoramento superior, cujo exercicio impde ao ocupante assessorar o
Secretario Municipal e os demais Orgdos Municipais na formalizacdo de propostas, projetos e na
elaboragao de planos de trabalho; encaminhar as propostas aos 6rgaos financiadores de projetos; aprovar
e atualizar o cadastro de instituicoes nos sistemas de acompanhamento e registro de convénios dos
Governos Federal e Estadual; analisar minutas de convénios e similares; fornecer a documentagao
necessaria a formalizacdo de convénios e similares; notificar aos érgdos competentes as pendéncias
relativas a emissédo de certiddes negativas de débito e tributos com os érgaos da administracdo publica;
providenciar os encaminhamentos necessarios a analise e deliberacdo pela Procuradoria Geral do
Municipio para a formalizagdo do instrumento juridico; responder as diligéncias e solicitagbes dos Tribunais
de Contas; manter cadastro de instituigbes de fomento a projetos de pesquisa e extensao, registrando as
linhas de atuacéo, as exigéncias de cada uma delas, assim como mantendo em arquivo os formularios de
solicitagao de financiamento; acompanhamento dos projetos de captagdo de recursos e da execugao dos
recursos dos convénios e termos celebrados pelo Municipio; auxiliar a Secretaria Municipal interessada na
celebracdo do projeto com relatérios de execugdo orgcamentaria-financeira; assessorar e analisar o
processo de Prestacdo de Contas, de acordo com a Legislacédo vigente; enviar a Auditoria Interna uma via
de todas as prestacbes de contas de convénios e instrumentos congéneres que envolver recursos
financeiros em prol do Municipio com vistas a devida fiscalizagao; solicitar, periodicamente, das Secretarias
Municipais beneficiarias dos repasses a prestagio de contas dos convénios, contratos e acordos de mutua
cooperagdo na qualidade de gerenciadora dos recursos dos citados Instrumentos; executar, coordenar os
trabalhos de andlise dos atos administrativos, exercendo controle sobre compras, pagamentos de
contratos, convénios e prestagdes de contas; Analisar, acompanhar e controlar as prestagdes de contas de
subvengdes, auxilios financeiros e de qualquer outro ato que envolva verba publica; Coordenar,
supervisionar e acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
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aplicagdo sob qualquer forma, de recursos publicos; Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade; outras atividades decorrentes do exercicio das atribuicoes
do cargo.

O Coordenador de Projetos, Convénios e Prestacao de Contas é o cargo de provimento em comissao,
de livre nomeagéo e exoneracao — Simbolo COD-1. Requisito: Ensino Superior completo. Vaga: 01 (uma).
Carga horaria: 40hs semanais.

Assessor de Projetos, Convénios e Prestacao de Contas

O Assessor de Projetos, Convénios e Prestacdo de Contas é o cargo de provimento em comissao, de
livre nomeagao e exoneragao, assessoramento superior, cujo exercicio impde ao ocupante a elaboragéo de
minutas dos atos a serem praticados pela Secretaria, sob a supervisdo do Coordenador; minutar a
correspondéncia dos expedientes; proceder a busca e juntada da documentagao necessaria a formalizagdo
de convénios e similares; controlar prazos para a entrega de documentagdes; acompanhamento das
Propostas no Portal de Convénios do Governo: SICONV, SIGEF, SISMOB, FNS, dentre outros
sistemas do Governo Estadual e Federal; acompanhamento da Tramitacdo dos Projetos
Cadastrados; acompanhamento das Emendas Individuais e de Bancada; articulagdo para
apresentagcdo de documentos e solicitagbes necessarias a habilitacdo do Municipio;
monitoramento de datas de vigéncia de Contratos e Convénios; elaboragdo e acompanhamento
de processos de prestagao de contas; envio periddico de instrugées quanto a disponibilidade e
obtencao de recursos orgamentarios junto ao Governo Federal, tais como: Editais Instrugdes
Normativas, Portarias, Decretos, Novos Programas, para Secretarias da Prefeitura Municipal de
Anténio Carlos S/C, bem como aos membros do Poder Legislativo; coordenar a juncdo de
projetos setoriais dos érgaos e setores municipais, a fim de forma o banco de projetos a serem
captados; Executar outras atribuicbes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;

O Assessor de Projetos, Convénios e Prestacado de Contas é o cargo de provimento em comisséo, de
livre nomeacdo e exoneragdo — Simbolo ASS-6. Requisito: Ensino Médio Completo. Vaga: 01 (uma).
Carga horéria: 40hs semanais.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Comandante da Guarda Municipal

O Comandante da Guarda Municipal é o Cargo de Provimento em Comissao, de livre nomeacgéo e
exoneragao, a ser exercido exclusivamente por Guarda Civil do Municipio de Sumidouro, com perfil técnico-
profissional adequado a funcdo e de quem se espera iniciativas, medidas saneadoras, assessoramento,
chefia, diregdo e coordenacao de equipes de trabalho e ainda as seguintes atribuigdes:

Aprovar e submeter ao Secretario Municipal de Administragdo o planejamento estratégico para seguranga
dos bens publicos municipais; estabelecer as normas gerais de agdo e manuais de procedimento da
Guarda Civil Municipal; Instituir normas internas, observada a legislagdo em vigor, para a concessao da
cautela e do porte de arma de fogo funcional e particular ao efetivo da Guarda Civil Municipal; Delegar aos
seus subordinados poderes pertinentes a cada cargo para que se faga cumprir os designios da Guarda Civil
Municipal, primando pela manutengéo dos direitos humanos, da hierarquia e disciplina; Cuidar da formagéo,
aprimoramento, treinamento e desenvolvimento de seus integrantes, tanto para o cumprimento da
legislagao quanto pela primazia dos servigcos oferecidos pela Guarda Civil Municipal; Orientar a definigdo de
metas, acompanhamento e avaliagdo de resultados para as atividades da Guarda Civil Municipal;
Comunicar a autoridade superior, fatos de natureza grave ocorridos na Guarda Civil Municipal, solicitando
as necessarias intervencdes; Representar a Corporacdo em todas as oportunidades que se apresentar
essa demanda, devendo indicar um representante quando houver a impossibilidade de sua participagéo;
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proposicdo de alteragdes para o aperfeigoamento das atividades da Guarda; orientacdo e elaboragdo da
escala de servigo; fiscalizagao e orientagdo de emprego e cuidados com o material de trabalho, bem como
do trato com o publico; manutengcdo de intercambio com os demais 6rgdos publicos; participagdo na
instrucdo do contingente, solugdo de dividas, conflitos, ocorréncias, distribuicdo de tarefas, ordens e
servicos aos integrantes da Guarda, elaboracdo da escala de servico; buscar o aperfeicoamento das
atividades da Guarda mediante a participacdo em eventos de formagdo e capacitagdo; orientagao e
elaboragéo da escala de servigo; fiscalizacdo e orientacdo de emprego e cuidados com o material de
trabalho; orientagdo sobre o trato com o publico; manutengdo de intercambio com os demais érgaos
publicos, participagdo na instrugdo do contingente; solugdo de duvidas, conflitos, ocorréncias, distribuicdo
de tarefas, ordens e servigos aos integrantes da Guarda, elaboragédo da escala de servigo; responder dentro
dos parametros legais e de tempo, as solicitagcdes dos meios de comunicagéo, de organizagdes publicas e
da sociedade quanto as atividades desenvolvidas pela Guarda Civil Municipal; Exercer funcgoes, atividades
e atribuicoes correlatas.

O cargo de Comandante da Guarda Municipal é de Direcdo Superior, de livre nomeacgao e exoneracao,
Simbolo DAS-2. Requisito Nomeagdo — Ensino Médio incompleto, idoneidade moral comprovada por
investigagao social e certiddes expedidas perante o Poder Judiciario Estadual e Federal. Carga horaria: 40
horas semanais. 01(uma) vaga

Subcomandante da Guarda Municipal

O Subomandante da Guarda Municipal é o Cargo de Provimento em Comissao, de livre nomeacgéo e
exoneragao, a ser exercido exclusivamente por Guarda Civil do Municipio de Sumidouro, com perfil técnico-
profissional adequado a funcdo e de quem se espera iniciativas, medidas saneadoras, assessoramento,
chefia, diregdo e coordenagdo de equipes de trabalho e ainda as seguintes atribui¢cdes: substituir o
Comandante da Guarda Municipal em seus impedimentos ou afastamentos temporarios, cumprindo-lhe, no
exercicio da substituicdo, dar continuidade aos expedientes e tarefas urgentes ou aos que ndo possam
aguardar o retorno do Comandante sem prejuizo do expediente, dos deveres funcionais, dos direitos de
terceiros; Cumprir e fazer cumprir as ordens e orientacbes emanadas pelos superiores hierarquicos;
Responder pela disciplina da Corporacdo e atuar para que o regulamento disciplinar seja seguido, tomar
medidas apuratérias e saneadoras, com vistas a manutencdo da hierarquia, da disciplina e dos direitos
individuais; Exercer fungdes, atividades e atribuigbes correlatas, notadamente as atribuigées originarias do
cargo de Guarda Civil Municipal

O cargo de Subcomandante da Guarda Municipal ¢ de Diregdo Superior, de livre nomeacédo e
exoneragao, a ser exercido exclusivamente por Guarda Civil do Municipio de Sumidouro Simbolo DAS-3.
Requisito Nomeagéo — Ensino Médio incompleto, idoneidade moral comprovada por investigagdo social e
certidoes expedidas perante o Poder Judiciario Estadual e Federal. Carga horaria: 40 horas semanais.
01(uma) vaga.

COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

Coordenador Executivo

Coordenador Executivo é o cargo de provimento em comissado, de livre nomeagdo e exoneragdo. Ao
nomeado compete definir estratégias da Instituigdo, promovendo a identificagdo e avaliagdo das ameagas,
suscetibilidades e vulnerabilidades a desastres, de modo a evitar ou reduzir suas ocorréncias; coordenar
atividades operacionais e administrativas; tragar Plano Operacional e Administrativo; controlar recursos
logisticos afetos a defesa civil; administrar area de Prevengdo; executar agbes de interagdo com os
cidaddos em assuntos relacionados a Defesa Social; promover a cooperagdo entre as instancias de
seguranga publica federal e estadual, articulando-se com os demais 6érgdos da Administragdo Publica
Municipal e a sociedade, visando a realizagdo e a otimizacdo de agdes de interesse do Municipio, no
ambito do Sistema Municipal de Defesa Social e Prevengéo a Violéncia; assessorar diretamente o Prefeito
Municipal na decretagdo de "Situagcdo de Emergéncia" e "Estado de Calamidade Publica"; Identificar e
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mapear as areas de risco de desastres, vistoriar edificagbes e promover, quando foi o caso, a intervengao
preventiva; assessorar nos processos administrativos pertinentes a sua area; assessorar no planejamento
de instrucado e ensino; assessorar nas agoes de marketing (campanhas, agbes sociais); manter os registros
e documentacéo organizados e atualizados; articular junto aos érgaos do Sistema Nacional de Protecédo de
Defesa Civil SINPDEC; promover a difusdo de orientagbes de defesa civil a comunidade; integrar-se com as
demais assessorias de comunicagao social dos Governos Federal, Estadual e Municipal; Planejar, articular,
coordenar e gerir as atividades de Defesa Civil em todo o territério municipal, em consonancia com as
diretrizes do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil; Realizar programas de protegdo comunitaria, em
carater permanente, para a Populagdo do Municipio; Manter atualizadas e disponiveis as informagoes
relacionadas a Defesa Civil; Estabelecer a Politica Municipal de Protegdo e Defesa Civil, articulada com o
Sistema Nacional de Protegdo e Defesa Civil (SINPDEC) e Sistema Estadual de Defesa Civil (SEDEC),
visando a protegdo da populagdo do Municipio; Elaborar o Plano Diretor de Defesa Civil, para a
implementacdo dos programas de prevengcdo de desastres, preparagcdo para emergéncias e desastres,
resposta aos desastres e reconstrucado, visando atender as diferentes modalidades de desastres, com a
agregacao dos 6rgdos governamentais e nao-governamentais com sede no Municipio, como integrantes do
Sistema Municipal de Protecdo e Defesa Civil (SIMPDEC), coordenando e supervisionando suas agoes;
Coordenar e conceder apoio técnico para atividades de protegdo comunitarias, desenvolvidas nos Distritos
do Municipio e pelo setor privado, estimulando a evolugdo dos Nucleos Comunitarios de Defesa Civil
(NUDEC); Elaborar, em conjunto com a comunidade, estudos para avaliagdo e mapeamento de areas de
risco e agoes que viabilizem a melhoria das condi¢cdes de protegdo da populagdo do Municipio; Elaborar a
execugdo de programas de estudo, capacitagdo, aperfeicoamento, especializagdo e treinamento de
pessoal, para prover de recursos humanos as atividades de Defesa Civil; Elaborar e executar um Programa
Permanente de Protecdo Comunitaria, para preparagdo das comunidades locais; Planejar a obtengdo de
novas fontes de recursos financeiros para o Sistema Municipal de Protecdo e Defesa Civil (SIMPDEC);
Manter o 6rgdo central do Sistema Nacional de Protegdo e Defesa Civil (SINPDEC) informado sobre as
ocorréncias de desastres e atividades de defesa civil; Propor a autoridade competente a decretagdo ou
homologacdo de situagdo de emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil (CONDEC); Assessorar diretamente o Chefe do
Executivo Municipal nas questdes ligadas a Defesa Civil; Outras atividades afins.

Coordenador Executivo € o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragao.
Simbolo ASS-2. Carga Horaria: Dedicacdo Exclusiva. Vaga: 01 (uma). Requisito: Ser Bombeiro Militar

Assessor Executivo da COMDEC

O Assessor Executivo da COMDEC é o cargo de provimento em comissao, de livre nomeacao e
exoneracao, que ao ocupante cabera as seguintes atribuicdes: Assessorar o Coordenador nos
assuntos por este determinados, a fim de que ocorra uma articulagdo adequada, para a execug¢ao dos
objetivos e metas planejadas; Participar de reunides com o Coordenador e responsaveis pelas areas
subordinadas, a fim de promover a integragéo técnico-funcional entre as mesmas; substituir o Coordenador
em suas faltas e impedimentos, dando-lhe ciéncia dos fatos ocorridos para a decisdo a ser eventualmente
tomada; Auxiliar no desenvolvimento e implantacdo de projetos especiais; acompanhar 0s processos
vigentes nas areas subordinadas a Coordenadoria, visando a solugdo das anomalias encontradas;
desenvolver atividades delegadas pelo Coordenador e outras inerentes ao cargo. Planejar, coordenar,
controlar as atividades de apoio nas necessidades operacionais e logisticas; Promover a melhoria do
atendimento ao publico, buscando maior agilidade no fluxo dos processos administrativos internos e rapidez
no retorno das informacgdes; digitar laudos técnicos, vistorias, interdicbes e outros documentos que se
fizerem necessarios; Manter-se inteirado sobre assuntos inerentes a COMDEC; Recepcionar quaisquer
pessoas que se dirijam a COMDEC, prestando-lhes as informagbes necessarias e suficientes a solugéo das
questdes que forem apresentadas, podendo solicitar apoio de outros Orgdos Municipais para
complementagédo de informagdes; minutar os expedientes e comunicagbes da COMDEC; desenvolver
outras atividades afins no A&mbito de suas competéncias
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O Assessor Executivo da COMDEC é o cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneragao. Carga Horaria — 40hs semanais - Vaga: 01 (uma). Simbolo ASS-3. Requisito: Ensino Médio.

Secretario Administrativo da COMDEC

Secretario Administrativo da CMDEC ¢é fung¢a@o de confianga, de livre nomeagdo e exoneragdo, a ser
atribuida exclusivamente a servidor publico municipal efetivo, com as seguintes atribuicdes: atender as
ligacoes telefonicas, prestando informagdes e anotando recados; realizar abertura de pedido de vistoria;
executar e auxiliar os servigcos gerais da area administrativa, tais como separagao, classificacdo e
arquivamentos de documentos, transmissdo de dados, langamentos, fornecimentos de informacdes e
atendimento ao publico interno e externo; Manter organizados arquivos e ficharios, manipulando dados e
documentos, classificando e protocolando quando necessario, visando o controle sistematico de
informagdes; Distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no seu setor de trabalho; Organizar
documentalmente todos os atos administrativos praticados pela COMDEC, devendo catalogar os
expedientes em sequéncia numérica e de datas; Assessorar o Coordenador Municipal do COMDEC no que
tange a preparagao, elaboragéo e remessa de todos os expedientes internos ou a serem remetidos a outros
Org&os; atender as ligagbes telefonicas; fiscalizar as mensagens de correio eletrénico (e-mail) direcionadas
ao Orgdo e mensagens recebidas por meio de aplicativo em celular préprio do Orgao e, ainda que
eventualmente direcionadas ao seu numero pessoal de celular, desde que relacionadas ao CONDEC,
devendo dar imediata ciéncia ao Coordenador sobre o contetdo; Outras atividades afins.

Secretario Administrativo da CMDEC ¢é fung¢ao de confianga, de livre nomeagdo e exoneragdo, a ser
atribuida exclusivamente a servidor publico municipal efetivo. Carga Horaria — 40hs semanais - Vaga: 01
(uma). Simbolo FAI-3. Requisito: Ensino Médio,

Técnico de Apoio Operacional, cargo de provimento em comissdo de livie nomeagéo e
exoneracdo, Simbolo DAS-2, cabendo ao ocupante as atribuicbes de planejar, coordenar,
controlar as atividades de apoio operacional nas necessidades operacionais e logisticas da
Coordenadoria; coordenar as atividades de recebimento e distribuicio dos materiais e
equipamentos destinados a Coordenadoria para a execug¢do das agdes de sua competéncia;
orientar os servidores acerca do uso adequado dos equipamentos e materiais destinados a
unidade para a execugdo das acoes de sua competéncia; emitir relatérios dos trabalhos quando
solicitado; participar das reunides internas e externas referente a assuntos afetos diretoria,
guando solicitado; desenvolver outras atividades afins no &mbito de suas competéncias.

Técnico de Apoio Operacional é o cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao.
Requisito: Ensino fundamental Il. Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo DAS-2. 01 (uma) vaga.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Secretario Municipal de Fazenda

Secretario Municipal de Fazenda ¢é o cargo publico classificado como Agente Politico, de livre nomeagao
e exoneragdo, ao quao incumbe a responsabilidade sobre o setor de tributos, contabilidade, compras,
licitacao e tesouraria do Municipio, competindo-lhe a buscar oportunidade de negécios para o Municipio,
captando recursos externos; administrar a programacao financeira de forma segura e racional com intima
articulagdo entre a necessidade de realizagdo e as disponibilidades do Municipio; apresentar as contas
publicas com clareza visando atingir a maior transparéncia da gestdo governamental; executar as
atividades referentes ao langamento, a arrecadagao e a fiscalizagdo dos tributos; movimentar os valores do
Municipio; registrar e controlar contabilmente a administragcdo financeira, orcamentaria e patrimonial do
Municipio; fazer a inscricdo dos débitos fiscais e néo fiscais em divida ativa; cobrar amigavelmente a Divida
Ativa; remeter e dar conhecimento a Procuradoria Geral dos débitos inscritos em divida ativa para posterior
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ingresso da Agado de Execucdo Fiscal; acompanhar a equipe técnica na elaboragdo da proposta
orgamentaria e do controle da sua execugao; elaborar o calendario fiscal e a programacédo de pagamento;
definir e propor solugbes dos problemas financeiros e tributarios de competéncia do Municipio; julgar, em
ultima insténcia, os recursos voluntarios interpostos contras as decisbes da primeira insténcia no
lancamento de tributos municipais; estabelecer, em articulagio com a é&rea de Planejamento, a
programagao orcamentaria e de desembolso; identificar, analisar e propor medidas relativas as Receitas
Municipais, suas leis e regulamentos; adotar medidas para acompanhamento ou proposi¢cédo de modificagdo
no Sistema Tributario Municipal; desenvolver estudos das agbes técnicas e administrativas visando a
racionalizagdo, aperfeicoamento e a modernizacdo das atividades financeiras; assinar autorizagoes,
requisicoes, ordens de pagamento, cheques e outros documentos; para execug¢ao das atividades inerentes
ao cargo o Secretario podera se valer de profissionais da area técnica delegando atribuigbes se for o caso;
executar outras atividades inerentes a area ou que venha a ser delegadas pela autoridade competente;
Maior Grau de responsabilidades perante os érgaos fiscalizadores.

O cargo de Secretario Municipal de Fazenda ¢ de livre nomeagé&o e exoneragéo, considerado AGENTE
POLITICO, fazendo jus ao SUBSIDIO pelo exercicio do cargo - Carga Horaria — Dedicagao Exclusiva.

Diretor do Departamento de Contabilidade

O Diretor do Departamento de Contabilidade é a fungédo de confianca, de livre nomeacgao e exoneragéo,
exercida por servidor publico municipal efetivo com perfil técnico-profissional adequado; acompanhamento
e controle da execugdo orgamentaria, e da contabilidade do Municipio, processamento das dotagdes
relativas a administragdo geral do Municipio, coordenagdo do processamento das receitas e despesas
publicas. Movimentagdes, autorizagao e a celebragdo de convénios com estabelecimentos de crédito, para
que efetuem pagamentos por conta do Tesouro. Dirigir as agdes voltadas aos langcamentos contébeis,
balangos e balancetes, supervisdo do controle e contabilizagdo das contas dos sistemas patrimonial,
financeiro, e orgamentério; revisdo dos langamentos contébeis, conferéncia de servigos executados por
auxiliares, informagao sobre processos e da classificagdo dos langamentos, relatérios, inspegdo da
fiscalizagao tributaria. Maior Grau de responsabilidades perante os 6rgaos fiscalizadores.

Colaborar nas respostas a serem remetidas ao TCE/RJ

O Cargo de Diretor do Departamento de Contabilidade é a fungdo de confianga, de livre nomeagéo e
exoneragdo, Simbolo FAI-1. Requisitos para nomeagcao — Técnico em Contabilidade com registro no
6rgao de classe —. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Diretor do Departamento de Tesouraria

O Diretor do Departamento de Tesouraria € a fungao de confiaga, de livre nomeagao e exoneragao, que
do ocupante se espera capacidade de interlocucdo, de iniciativa, lideranga, apoio na execugao de servigos
relativos a administragdo da tesouraria geral, cabendo ainda, a participagdo em reunides periédicas com os
Secretarios de Administracdo e de Fazenda; coordenar o pagamento das despesas devidamente
autorizadas; assinar os cheques e ordens de pagamento, juntamente com o Secretario de Fazenda e o
Prefeito Municipal; dirigir e coordenar os depoésitos e contas bancarias; executar outras atribuicbes
delegadas pelo Secretério de Fazenda e relatérios sobre assuntos relativos a sua area de atuagdo. Obs.
Maior Grau de responsabilidades perante os érgaos fiscalizadores.

O Cargo de Diretor do Departamento de Tesouraria é de provimento em comissao de livre nomeacao e
exoneragdo - Simbolo FAI-2. Requisito Nomeacao — Ensino Médio — Técnico em Contabilidade com
registro no 6rgao de classe — Carga horaria: 40 horas semanais. 01(uma) vaga.

Diretor do Departamento de Tributos e Cadastros

O Diretor do Departamento de Tributos e Cadastros é o cargo de provimento em comissao, de livre
nomeagao e exoneragdo, com perfil técnico-profissional adequado a fungdo e do qual se espera iniciativas,
medidas saneadoras, assessoramento técnico, direcdo e coordenagao de equipes de trabalho, capacidade
de planejar e desenvolver programas e projetos da area de tributos e dos cadastros, executar tarefas
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relativas ao planejamento, revisédo das rotinas de trabalho e do tradmite dos processos administrativos e
demais competéncias descritas no artigo 2° da Lei Municipal n° 421, de 21 de janeiro de 1997, a quem
compete ainda gerir, administrar as atividades de fiscalizagdo e de imposicao tributaria; preparar e julgar,
consultada a Procuradoria Geral do Municipio, os processos administrativo-tributarios de contencioso fiscal,
inclusive nos casos de pedidos de reconhecimento de imunidade, de n&o-incidéncia e de isencao, ou,
ainda, decidir sobre pedidos de moratéria e de parcelamento de créditos tributarios e nao-tributérios;
acompanhar a formulagdo da politica econémico-tributaria, inclusive em relacdo a beneficios fiscais e
incentivos financeiros e fiscais; decidir ou encaminhar para deliberagdo, pedidos de cancelamento ou
qualquer outra forma de extingdo de crédito tributario e nao-tributario, nos termos do Cédigo Tributario
Municipal; divulgar a legislagéo tributaria; promover medidas de aperfeigoamento e regulamentagio da
legislagao tributaria municipal, bem como adotar providéncias no sentido da sua consolidagéo; preparar e
julgar os processos administrativos, em primeira instancia, que contenham pedidos de restituicdo de receita
publica municipal; prestar apoio técnico ao 6rgao responsavel pela representagao judicial do Municipio em
matéria fiscal; executar os procedimentos de formagéo e instrugdo de notificagdes relacionadas a crimes
praticados contra a ordem tributaria; disponibilizar dados e prestar as informagdes necessarias para a
atuagao do controle interno no exercicio das atribuicdes descritas em Resolugéo especifica desta Corte de
Contas. Maior Grau de responsabilidades perante os 6rgéos fiscalizadores.

Diretor do Departamento de Tributos e Cadastros é o cargo de provimento em comisséo, de livre
nomeacgao e exoneragao - Simbolo DAS-2. Requisito — Nivel Médio — Carga horaria: 40 horas semanais.
01(uma) vaga.

Diretor do Departamento de Licitacdes e Contratos

O Diretor do Departamento de Licitagdes e Contratos, é a Fungédo de confianga atribuida a servidor
publico efetivo, de livre nomeagéao e exoneragéo, tendo como atribuigbes a gestdo, direcdo e chefia do
departamento de licitagdes disciplinado na Lei Municipal n® 401, de 19/03/1996, a quem compete ainda
além das atribuicbes contidas na lei ora citada, a formagéo, desdobramento e conclusdo dos processos
licitatérios em todo o ambito da Administragdo Municipal, dirigir e fiscalizar os processos de licitagdes e
contratos da Prefeitura Municipal; confeccionar os editais de licitagdo consignados nas normas da Lei
Federal n° 8.666/1993; processar os procedimentos licitatorios em todas as suas fases, submetendo os
julgamentos a homologacéo e adjudicacdo da autoridade superior; definir sob a orientagdo da Procuradoria
Geral, o procedimento aplicavel ao caso concreto; disciplinar tecnicamente a fase interna das licitagdes;
credenciar licitantes interessados na participagéo dos certames; conferir as documentagées de habilitagao
juridica, fiscal, econémico-financeiras e técnicas dos participantes dos certames; conduzir a cessao publica
e o trabalho de equipe de apoio; receber, abrir, examinar e classificar as propostas; examinar os requisitos
de habilitagdo; elaborar a classificacdo final; decidir sobre recursos, elaborar as atas; publicacdo e ampla
divulgagdo dos certames em jornais, site da Prefeitura e mural; comunicar por escrito ao Chefe do
Executivo, Controle Interno e a Procuradoria Geral do Municipio sobre indicios de ilicitos; demais
atribuicdes afins. Cumprimento da Deliberagéo n? 262, de 02 de dezembro de 2014 e eventuais alteragdes
(encaminhamento de dados e documentos relativos aos atos administrativos, tais como: editais de licitagao,
atos de dispensa de licitagdo; atos de inexigibilidade de licitagcdo; atos que importem em reconhecimento de
divida; contratos; termos aditivos, atos de Adesdo a Ata de Registro de Prego). Cargo exige maiores
responsabilidades junto ao TCE/RJ.

Diretor do Departamento de Licitacoes e Contratos. Simbolo DAS-1. Requisito para Nomeacao: Nivel
Médio e Curso de Pregoeiro — Carga horaria: 40 horas semanais. 01(uma) vaga.

Diretor do Departamento de Compras

O cargo de Diretor do Departamento de Compras é de provimendo em comisséo, de livre nomeagéo e
exoneragdo, a ser ocupado exclusivamente por servidor publico municipal efetivo tendo como
atribuicdes: supervisionar a realizagdo de consultas amplas buscando sempre o0 menor preco e a melhor
qualidade dos produtos a serem adquiridos pela Municipalidade; consultar o Departamento de
Contabilidade sobre as disponibilidades Orgamentarias e Financeiras e as previsbes de pagamento;

Rua Alfredo Chaves, 39 - Centro - Sumidouro - RJ. CEP 28637-000 - CNPJ 32.165.706/0001-08
Tele fax: 22 - 2031128 - e-mail: gabineteZ017@sumidouro.rj.gov.br



ESTADO DO RIO DE JANEIRD
PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMIDOURD
GABINETE DO PREFEITO

www.sumidouro.rj.qov.br

coordenar a elaboragdo e manutencdo de cadastro de fornecedores; fornecer a autoridade superior
relatorios atualizados sobre empresas, produtos, servigos, precos e condigdes de pagamento, sempre que
solicitado; proceder com sigilo absoluto em todas as questdes que envolvam a aquisicdo de produtos e
servigos pela Municipalidade; obedecer as disposi¢des contidas na Lei Federal n® 8.666/93; zelar pelo bom
andamento dos trabalhos no Departamento, estabelecendo procedimentos voltados a racionalizagdo das
atividades e visando a eficiéncia administrativa; dirigir todos 0s atos necessarios a obtengao das cotagoes,
da elaboragédo de planilhas comparativas e formagcao precos que viabilizem condi¢des vantajosas para o
Municipio na aquisicdo de bens e contratagdo de servigos; supervisionar o processo de escolha e
organizagdo da compra dos materiais necessarios a Administragdo Municipal; supervisionar a execugao
dos orcamentos de pregos para fins de parametros nas licitagbes; assessorar, de forma regular, os
servidores responsaveis pelo registro de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e
contratagéo de servigos; cooperar com a Comissao de Licitagbes, promovendo a integracdo das atividades,
primando pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa;
executar outras tarefas decorrentes das atividades inerentes ao cargo.

O cargo de Diretor do Departamento Contratos é de provimento em comissdo, de livre nomeagao e
exoneragdo, a ser ocupado exclusivamente por servidor publico municipal efetivo. Simbolo DAS-2.
Requisito para Nomeacao: Ensino Médio — Carga horaria: 40 horas semanais. 01(uma) vaga.

Assessor do Departamento de Compras

O Assessor do Departamento de Compras é o cargo de provimendo em comissao, de livre nomeagéo e
exoneragao, tendo como atribuigoes: assessorar o Diretor do Departamento de Compras no levantamento
de precos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a municipalidade; sugerir diretrizes e o
planejamento para realizagcdo de compras, servigos e contratagdes visando melhor atender o interesse da
administragéo publica; verificar a correta instrugdo do processo administrativo na contratacdo direta, no
pregdo e demais modalidades de compras previstas em lei; assessorar na elaboragdo de termos de
referéncias e editais de contratacdo de projetos, obras, servicos e compra de material permanente e de
consumo para as Secretarias Municipais; empreender estudos e andlises de forma a racionalizar e tornar
mais eficazes os procedimentos de pesquisas de pregos, valendo-se de ferramentas eletronicas e apoio do
Setor de Informatica; instruir os processos referentes a realizagdo de orgamentos prévios de prego para
parametros nas licitagbes; controlar e manuter os cadastros atualizados de empresas fornecedoras de
bens e servicos ao Municipio; cooperar com o setor de licitagdes no controle das aquisi¢cdes a serem feitas,
com pleno cumprimento da Lei 8.666/1993 e legislagéo propria do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro; executar de outras tarefas afins.

O cargo de Assessor do Departamento de Licitacoes e Contratos é de provimento em comisséo, de
livre nomeagdo e exoneragdo. Simbolo ASS-6. Requisito para Nomeacao: Ensino Médio — Carga
horaria: 40 horas semanais. 01(uma) vaga.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

Secretario Municipal de Administracao

O Secretario Municipal de Administracdao tem por competéncia, normatizar, supervisionar, controlar,
orientar e formular politicas de gestdo de recursos humanos, patriménio, almoxarifado, protocolo geral,
convénios e contratos; normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo de materiais e
servicos, envolvendo: gerenciar o setor de arquivo; apoiar e orientar as Secretarias Setoriais na
descentralizagdo das atividades administrativas nas respectivas areas de atuagao; elaborar anteprojetos de
lei e demais atos relacionados com as agfes de sua area de competéncia; normatizar, supervisionar,
orientar e formular politicas de gestao patrimonial e previdenciaria; propor e adotar medidas que visem a
racionalizagdo de métodos de trabalho na area de sua atuagao finalistica; propor politicas e instrumentos de
modernizagdo administrativa, de gestao de pessoas e previdéncia municipal; estabelecer diretrizes e metas
para a atuagdo da Secretaria; orientar e normatizar a aplicagdo, execugdo e gestdo da Tecnologia de
Informagédo e Comunicagbes no ambito das atividades relacionadas as competéncias da Secretaria,
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integrando-as; expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais disposi¢cdes normativas,
compativeis com a legislagdo de pessoal e previdéncia que se destinem a complementar; planejar,
executar, supervisionar e controlar as atividades administrativas em geral; propor politicas e normas sobre a
administragéo de pessoal; controlar as atividades desenvolvidas, relativas ao recrutamento, capacitacéo,
registro e controles funcionais, pagamento de servidores, administragdo de planos de carreira, da politica
de técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho e demais assuntos relativos aos servidores
municipais; organizar e coordenar programas de capacitacao e desenvolvimento dos recursos humanos da
Prefeitura; coordenar o relacionamento da Prefeitura com os érgdos representativos dos servidores
municipais; assessor e orientar os érgaos da Administracdo Direta e Indireta, em assuntos administrativos
referentes a pessoal, material, arquivo e patriménio; desenvolver programas de salde ocupacional, de
pericias médicas e de seguranca do trabalho; buscar implementacdo de normas e controles a
administragdo de material e dos patriménios mobiliario e imobiliario do Municipio; executar as atividades
relativas a padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Prefeitura;
buscar a execugédo das atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagao
dos bens méveis e imbveis pertencentes ao Municipio; elaborar normas e promocdo das atividades
relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e
documentos em geral que tramitam pela Prefeitura; assessorar e orientar os 6rgdos da Administragao
Direta e Indireta, em assuntos administrativos referentes a pessoal; promover, em articulagdo com a
Secretaria da Saude, da inspegdo de saude dos servidores, para efeitos de nomeacgdo, licengas,
aposentadorias e outros fins legais, bem como a viabilizagdo de técnicas de seguranga e medicina do
trabalho destinadas aos servidores municipais; desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agdes
do Planejamento Estratégico de Governo que estejam relacionados a Secretaria; desempenhar outras
atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no dmbito de sua &rea de atuagéo.

O cargo de Secretario Municipal de Administracdo ¢ cargo de livre nomeag&o e exoneragao,
considerado AGENTE POLITICO, fazendo jus ao SUBSIDIO pelo exercicio do cargo. Carga Horaria —
Dedicagéo Exclusiva.

Diretor do Departamento de Patriménio

O Diretor do Departamento de Patrimé6nio é a Fungao de Confianga a ser atribuida exclusivamente a
servidor publico municipal efetivo, a quem compete: promover, conjuntamente com outros 6rgaos
competentes, a licitagdo para aquisicao e alienagao de materiais e equipamentos; promover o levantamento
dos artigos usados e empregados nos servigos dos 6érgaos administrativos; propor padrées para o0s
materiais de consumo, méveis e equipamentos; reduzir as variedades dos materiais usados; organizar e
manter atualizados, catdlogos de materiais e de equipamentos; estimar a quantidade de material e
equipamento a serem utilizados em cada exercicio; fornecer as unidades municipais os materiais
requisitados; manter o estoque de material em perfeitas condi¢des de uso; controlar o consumo; extrair
notas de entrega do material; promover o balanco patrimonial no final de cada exercicio, propor leildes para
alienacao de bens inserviveis, e demais atribuigdes inerentes ao cargo. Maior Grau de responsabilidades
perante os 6rgaos fiscalizadores.

Requisito. Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo FAI-1. 01 (uma) vaga.

Diretor do Departamento de Almoxarifado

O Diretor do Departamento de Almoxarifado é a Funcao de Confianca a ser atribuida exclusivamente a
servidor publico municipal efetivo, com perfil técnico-profissional adequado a fungéo e de quem se espera
iniciativas, medidas, assessoramento técnico, dire¢do e coordenacdo do o6rgdo de trabalho,
assessoramento técnico, capacidade de desenvolver agdes Uteis a consecugdo dos objetivos e das
responsabilidades afetas do departamento de almoxarifado prestando servicos de controle de entrada e
saida de materiais de consumo, competindo ainda, articular-se com o Departamento de Contabilidade e
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Orcamento para efeito de registro de aquisicdo de bens de consumo; manter atualizados os registros de
entrada e saida de material de consumo; notificar a autoridade superior, com prévia antecedéncia, os casos
de reducdo ou excessos de estoque; prestar informagdes a autoridade superior, sempre que solicitado; ao
fim de cada Exercicio, promover a Prestagdo de Contas dos Bens de Almoxarifado; desenvolver as demais
atividades inerentes ao cargo. Maior Grau de responsabilidades perante os 6rgaos fiscalizadores.

O Diretor do Departamento de Almoxarifado é servidor publico detentor de Funcédo Gratificada de livre
nomeagao e exoneragdo. Requisito. Ensino Fundamental Il — Carga Horaria: 40 horas semanais -
Simbolo FAI-1. 01 (uma) vaga.

Diretor do Departamento Central de Recursos Humanos

O Diretor do Departamento Central de Recursos Humanos é a Fungéo de confianga, de livre nomeagao
e exoneragdo, de quem se espera iniciativas, medidas saneadoras, assessoramento, direcdo e
coordenacdo de equipes de trabalho, capacidade de planejar e desenvolver agbes na area de pessoal,
cabendo-lhe definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos eventos da vida funcional
dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu recadastramento anual; definir
normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os elementos e ocorréncias relacionados
a vida funcional e respectivos deveres e direitos de servidores municipais; definir normas e diretrizes
relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de servigo dos servidores publicos municipais;
gerir os quadros de pessoal da Administracdo Direta; gerir a folha de pagamento da Administragcdo Direta;
subsidiar a politica municipal de gestao de pessoas, no ambito da Administragédo Direta, com dados obtidos
por meio de pesquisas salariais; coordenar, no ambito da Administragdo Direta, o processo de
recadastramento anual do funcionalismo publico municipal; gerenciar o cumprimento de normas para o
ingresso de servidores em cargos de provimento efetivo e em comisséo, assim como para a contratagao de
pessoal por tempo determinado para o atendimento de excepcional interesse publico; fornecer dados aos
6rgaos setoriais na elaboragao de relatérios de impacto financeiro; orientar servidores lotados em seu setor
a prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais e municipes nos
assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas; planejar, coordenar e gerenciar os concursos publicos,
no ambito da Administracdo Direta; normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orientacdo técnica aos
6rgdos setoriais da Administracdo Direta nos assuntos relacionados a sua area de atuagdo; oferecer
subsidio para a defesa da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem como cumprir e orientar os 6rgaos
setoriais sobre o cumprimento de decisdes judiciais em matéria de pessoal da Administragao Direta; atuar
de forma integrada com os érgaos setoriais da Administragdo Direta; estabelecer canal permanente de
comunicagdo com o I.A.P.S. - Instituto de Aposentadoria e Pensées do Municipio, visando a troca de
informagbes relativas a assuntos previdenciarios dos servidores ativos e aposentados, bem como dos
pensionistas, outras atribuicdes afins. Maior Grau de responsabilidades perante os 6rgaos fiscalizadores.

O Diretor do Departamento de Recursos Humanos ¢ servidor publico detentor de Funcao Gratificada
de livre nomeacao e exoneragdo. Requisito. Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo
FAI-1. 01 (uma) vaga.

Assessor do Departamento de Recursos Humanos

O Assessor do Departamento de Recursos Humanos é o cargo de provimento em comisséo, de livre
nomeagao e exoneragao, de quem se espera iniciativas, medidas saneadoras e assessoramento nos temas
afeitos a area de pessoal, cabendo-lhe sugerir ao Diretor do Departamento normas e diretrizes que visem a
melhoria dos expedientes relativos as informagbes das atividades funcionais dos servidores publicos
municipais; adogdo de medidas que viabilizem o recadastramento anual; gerenciar o cumprimento de
prazos dos expedientes encaminhados ao Departamento; articular-se com outros Orgados Municipais
visando melhoria na tramitagdo de processos e eficiéncia administrativa; realizar a coleta de dados
necessarios a elaboragao de relatérios de impacto financeiro; elaborar relatérios, pareceres e minutas de
expedientes a serem respondidos pelo Diretor do Departamento e controlar os respectivos prazos;
providenciar a juntada de documentos requisitados por autoridades externas; oferecer subsidio para a
elaboragéao de leis e decretos em matéria de pessoal; outras atribuigcdes afins.
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O Assessor do Departamento de Recursos Humanos é o cargo de provimento em comissdo de livre
nomeagao e exoneragao. Requisito. Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo ASS-5.
01 (uma) vaga.

Coordenador do Departamento de Protocolo e Expediente

O Coordenador do Departamento de Protocolo e Expediente é o cargo de provimento em comisséo, de
livre nomeacgéo e exoneragio, que ao ocupante cabera as seguintes atribuicdes: gerenciar as atividades e
os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias do setor; supervisionar a conferéncia das
pecas e expedientes indispensaveis a instrugdo de cada tipo de processo e o cumprimento aos requisitos
estabelecidos para sua admissibilidade; desenvolver e executar, junto ao(s) subordinados, projetos voltados
ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao; subsidiar os processos de criagao
e implementagdo dos sistemas informatizados do Departamento; supervisionar o recebimento, a
conferéncia, o protocolo e o registro dos documentos dirigidos ao Municipio; acompanhar o recebimento,
emissdo de termo de responsabilidade, registro em sistema informatizado e protocolo dos documentos
oficiais dirigidos ao Municipio, encaminhando-os as unidades organizacionais competentes; organizar,
numerar, rubricar e registrar, em sistema proprio, todos os processos no ato da autuagdo dos feitos,
classificando-os conforme o tipo; acompanhar a distribuicdo dos processos aos respectivos setores, de
acordo com as normas vigentes; prestar informagdes ao publico em geral sobre o andamento e a
localizagdo de processos e documentos.

O Coordenador do Departamento de Protocolo e Expediente € o cargo de provimento em comisséo, de
livre nomeagdo e exoneragdo. Simbolo COD-3. Requisito. Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas
semanais. 01 (uma) vaga.

Assessor de Documentacao e Arquivos do Departamento de Recursos Humanos
O Coordenador de Documentagao e Arquivos do Departamento de Recursos Humanos ¢ a fungéo de
confianga, de livre nomeagao e exoneragao, a ser atribuida exclusivamente por servidor publico municipal
efetivo, com as seguintes atribuicbes: responsabilizar-se pela organizagdo e arquivamento provisério de
documentos do Departamento Central de Recursos Humanos do Poder Executivo; receber, conferir,
registrar em planilha prépria e acomodar organizadamente, com identificacdo de espécie de documentos,
os Oficios, C.l.,, Portarias e demais documentos que configurem atos de pessoal ou expedientes do
Departamento de Recursos Humanos do Poder Executivo Municipal; Informar ao Diretor sobre eventuais
irregularidade e necessidades de melhoria no arquivamento provisério dos documentos € processos;
providenciar o encaminhamento dos processos findos ao Arquivo Municipal; executar outras tarefas
decorrentes das atribuigdes inerentes a fungao.

O Assessor de Documentacao e Arquivos do Departamento de Recursos Humanos ¢ o a funcdo de
confianga, de livre nomeacgédo e exoneragao, a ser atribuida exclusivamente a servidor publico municipal
efetivo. Simbolo FAI-3. Requisito. Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador do Arquivo Central Municipal

O Coordenador do Arquivo Central Municipal é o cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagéao e
exoneragao, com as seguintes atribuigées: promover a guarda e manutengdo dos documentos acumulados
e avaliados pela administragdo municipal, de valor intermediario e permanente, destinados ao arquivamento
definitivo; manter a documentagéo organizada, de acordo com o principio de proveniéncia em satisfatérias
condicdes de higiene e catalogacgdo; atender as consultas de 6rgaos de origem; preparar a documentagao
para o recolhimento e efetuar a destruicdo dos documentos destinados a eliminacédo; elaborar Termos de
Eliminagdo e Recolhimento da documentacdo; custodiar e processar tecnicamente os documentos de
origem privada adquiridos pelo 6rgdo; promover a descricdo do acervo, mediante elaboragdo de
instrumentos de pesquisa, que garantam pleno acesso as informagdes contidas nos documentos; instituir
via de comunicagdo com as unidades e reparticdes do Poder Executivo Municipal de modo a permitir que
as informagbes, no ambito do sistema, sejam propriedade comum; propor a aplicagao de tecnologias que
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agilizem a recuperagdo da informagdo nas diferentes fases do ciclo dos documentos; proceder a
recuperacgao e reforgo de documentos deteriorados e danificados; catalogar e arquivar os filmes e arquivos
de seguranca, resultados de microfiimagem ou digitalizagdo da documentacao oficial, vedada a sua cesséo,
sob qualquer pretexto; referenciar documentos de interesse local, existentes em outras instituicdes, dentro e
fora do Municipio; efetuar outras atividades afins, no d&mbito de sua competéncia.

Coordenador do Arquivo Municipal é o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagao e
exoneragdo. Requisito. Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo COD-2. 01 (uma)
vaga.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, CULTURA, TURISMO, E
ESPORTE E LAZER

Secretario Municipal de Educacao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer

O Secretario Municipal de Educacao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer, titular da pasta, responsavel
pela execugéo das politicas da area de educacéo, cultura, turismo, esporte e lazer do Municipio, deve ter o
perfil dindmico de forma a viabilizar a execugédo das politicas publicas nas areas de competéncia da
Secretaria, com capacidade de liderar equipes, definir rotinas, aplicar critérios de avaliacdo de programas e
metas; elaborar e/ou acompanhar a confeccdo de projetos; ter nocdes de gestdo financeira e dos
parametros orgamentarios, a responsabilidade fiscal e executar as demais atividades inerentes ao cargo.
Deve, ainda, estar sintonizado com as normas que permeiam a sua agdo (em todas as esferas),
observando as prescrigbes legais e constitucionais de exercicio do cargo e desempenho das atribuigées. O
Cargo de Secretario Municipal é de livre nomeagéo, considerado AGENTE POLITICO, cujo ocupante faz
jus ao SUBSIDIO pelo exercicio do cargo. Carga Horaria — Dedicagao Exclusiva.

Assessor de Gabinete da SMEC

Assessor de Gabinete da SMEC ¢é o Cargo de Provimento em Comissao, de livre nomeacao e
exoneracao, cabendo ao ocupante atribuicdes de assessorar o Secretario Municipal em toda as
suas atividades e manté-lo informado sobre os diversos aspectos que envolvam os assuntos afeitos a
SMEC, em especial em relagdo aos programas de governo e metas educacionais que cabem ao Municipio;
acompanhar processos de interesse do Gabinete do Secretario prestando informagbes atualizadas;
monitorar 0os convénios, contratos, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou financeira ou
instrumentos congéneres; controlar a agenda do Gabinete do Prefeito e efetuar o planejamento das
atividades; redigir e minutar manifestagdes, correspondéncias, oficios, comunicagbes internas e, quando
solicitado, projetos de lei; controlar os prazos dos expedientes encaminhados ao Secretario; coordenar o
recebimento e distribuicdo dos expedientes encaminhados a Secretaria Municipal de Educagéo; coordenar
e/ou executar os servicos administrativos e atividades de competéncia do Gabinete do
Secretario; coordenar o atendimento de pedidos de informagdes; providenciar a juntada de documentos em
expedientes; assessorar o Titular da Pasta em assuntos diversos de interesse da Secretaria; efetuar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia e a execugao de outras tarefas inerentes ao cargo.
Simbolo ASS-1. Requisitos para nomeagédo - Nivel superior. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01
(uma) vaga.

Coordenador Técnico Pedagodgico
Assessor Técnhico Pedagogico é o Cargo de Assessoramento Superior, de Provimento em Comissao, de
livre nomeagédo e exoneracdo, devendo ser ocupado por servidor do quadro do Magistério Municipal,
cabendo ao ocupante o assessoramento do Secretario Municipal de Educagéo nos assuntos pedagdgicos,
coordenando a elaboragdo ou alteragcdo dos regimentos comuns, planos de ensino anual, calendarios
escolares e demais assuntos didatico-pedagogicos; desenvolver estudos e diagndsticos sobre as realidades
qualitativas e quantitativas do Sistema de Ensino Municipal; propor alternativas a tomada de decisdo em
relagdo as necessidades e prioridades para o Sistema de Ensino Publico Municipal; participar através de
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deliberagbes colegiadas do érgao central nas definicdes dos planos, programas, projetos e atividades
educacionais; elaborar, avaliar e propor medidas e instrugées de acompanhamento da execugéo de planos,
programas, projetos e atividades educacionais; diligenciar a execug¢do de planos, programas, projetos e
atividades educacionais, bem como acompanhar e avaliar sua execugéo; desempenhar assessoria em
assuntos educacionais, com vistas ao planejamento, desenvolvimento e avaliagdo do Projeto Pedagdgico
das Unidades de Ensino; sugerir atividades que contribuam para o aperfeigopamento constante dos
profissionais da educagéo, visando sua maior produtividade; realizar outras atividades inerentes a
asssessoria técnica pedagogica.

O Cargo de Assessor Técnico Pedagdgico é de Assessoramento Superior, de livre nomeagdo e
exoneragdo, devendo ser ocupado por servidor do quadro do Magistério Municipal, Simbolo COD-1.
Requisitos para nomeacao - Nivel superior — Pedagogia, Normal Superior. Carga Horaria — 40 horas
semanais. 02 (duas) vagas.

Coordenador Educacional de Creches

Coordenador de Creche é o Cargo de Provimento em Comisséao, de livre nomeagao e exoneragao, que ao
ocupante compete: coordenar, elaborar e fiscalizar, com a ciéncia do Secretario Municipal de Educagéo, a
execugdo de programas e projetos; planejar, aprimorar, supervisionar, acompanhar e fiscalizar as agdes
desenvolvidas nas Creches e Pré-escolas, adotando medidas que propiciem a diminuigdo da evaséo
escolar; avaliar a conexao entre o curriculo e a pratica diaria dos professores na sala de aula; oferecer
solugbes para problemas € dar o suporte necessario para as atividades que estejam relacionadas ao
aprendizado; motivar o desenvolvimento de atividades interdisciplinares; executar demais competéncias
inerentes ao cargo atribuidas pelo Secretario Municipal de Educagéo.

O cargo de Coordenador de Creche é o cargo de Provimento em Comisséo, de livre nomeagao e
exoneragdo. - Simbolo COD-4. Requisito para Nomeacao — Ensino Médio. Carga horaria: 40 horas
semanais. 01(uma) vaga.

Assessor de Coordenacao de Creches

Assessor de Coordenacao de Creches ¢é o Cargo de Provimento em Comisséo, de livre nomeagao e
exoneragdo, cujo ocupante tem como atribuigbes: fiscalizar diretamente as atividades nas creches
municipais; assessorar e auxiliar o trabalho do Coordenador de Creches, executando as atividades por ele
establecidas; fazer visitas periédicas as instalagbes das creches e emitir relatérios de inspecao; propor
sugestbes para melhoria do atendimento e das instalagcbes; orientacdo aos profissionais da area;
assessorar a organizagao das atividades dos profissionais lotados nas unidades; monitorar manutengéo dos
estoques de seguranga de alimentos, material de higiene e de limpeza de forma a manter a regularidade do
funcionamento das unidades; controlar o ponto de entrada e saida de funcionarios das creches;
desenvolver outras atividades solicitadas pelo Diretor de Educacado Infantil ou Secretario Municipal de
Educacao compativeis com a formagéo profissional.

O Assessor de Coordenacao de Creches é cargo de Provimento em Comissao, Simbolo ASS-6, de livre
nomeacgao e exoneragao. - Requisito para Nomeacgao — Ensino Médio. Carga horaria: 40 horas semanais.
01(uma) vaga.

Diretor do Departamento de Recursos Humanos da SMEC

Diretor do Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educac¢ao é o cargo de
provimento em comissdo, de livre nomeagédo e exoneragdo, com perfil técnico-profissional adequado a
fungéo e de quem se espera iniciativas, medidas saneadoras, assessoramento, dire¢do e coordenagéo de
equipes de trabalho, capacidade de planejar e desenvolver agbes na area de pessoal, cabendo-lhe: manter
permanente contato com o Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura, Orgéo central de controle e
registro funcional dos servidores publicos do Poder Executivo Municipal; apds ouvido o Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura, definir normas e diretrizes relativas as informacgdes cadastrais dos
eventos da vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu
recadastramento anual; definir, apds ouvido o Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura, normas
e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os elementos e ocorréncias relacionados a vida
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funcional e respectivos deveres e direitos de servidores municipais; definir, apds ouvido Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura, normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de
tempo de servigo dos servidores publicos municipais; gerir os quadros de servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educagéo; informar ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura fatos que envolvam
a folha de pagamento dos servidores da Secretaria; subsidiar a politica municipal de gestao de pessoas, no
ambito da Administragdo Direta, com dados obtidos por meio de pesquisas salariais; colaborar com o
Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura no processo de recadastramento anual dos servidores
lotados na Secretaria; manter cadastro atualizado de servidores em cargos de provimento efetivo, em
comissdo e contratados, devendo manter arquivado copia em formato digital de contratos, convénios,
termos aditivos e respectivos extratos com a publicagéo para eventual consulta; orientar servidores lotados
em seu setor a prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais e
municipes nos assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas; colaborar no planejamento dos
concursos publicos de interesse da Secretaria; oferecer subsidio para a defesa da Municipalidade, em Juizo
ou fora dele, bem como cumprir e orientar os érgaos setoriais sobre o cumprimento de decisdes judiciais
em matéria de pessoal; atuar de forma integrada com o Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura;
estabelecer canal permanente de comunicagdo com o |.A.P.S. - Instituto de Aposentadoria e Pensdes do
Municipio, visando a troca de informagdes relativas a assuntos previdenciarios dos servidores ativos e
aposentados, bem como dos pensionistas, outras atribuicdes afins. Maior Grau de responsabilidades
perante os 6rgaos fiscalizadores.

O Diretor do Departamento de Pessoal da SMEC é cargo de provimento em comissdo, de livre
nomeagao e exoneragdo. Requisito. Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo DAS-2.
01 (uma) vaga.

Coordenador de Manutencao de Veiculos

O Coordenador de Manutencido de Veiculos da SMEC é cargo de provimento em comissdo, de livre
nomeagao e exoneracao, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Educagao, Cultura, Turismo,
Esporte e Lazer, que ao ocupante cabera: coordenar, organizar, controlar, executar e normatizar as
atividades inerentes a manutencdo da frota de veiculos da SMEC ; manter cadastro e relatério das
manutengdes ou reparos realizadas, bem como a agenda para as novas revisoes; vistoriar os veiculos de
forma a garantir condi¢des regulares de uso, solicitando reparos mecanicos, elétricos ou de lataria quando
houver avarias, bem como a substituicdo de itens de uso comum (pneus, pastilhas, lampadas, etc);
controlar a quilometragem e solicitar autorizag@o para proceder as revisdes determinadas pelo fabricante;
dirigir os atos administrativos que norteiam a administragcdo dos custos, manutengéo e geréncia do uso dos
veiculos da frota da SMEC; viabilizar a limpeza dos veiculos quinzenalmente; controlar os prazos de vistoria
anual, comunicando ao Secretario para as providéncias administrativas a serem adotadas; Desempenhar
outras atividades de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigoes.

Simbolo: COD-2 - Carga horaria: 40hs semanais. Requisitos: Ensino Fundamental |. Vagas: 1 (uma)

Gerente de Alimentacao Escolar
Gerente de Alimentacao Escolar é o cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao,
que ao ocupante compete as seguinte atribuigdes: coordenar a distribuicdo da merenda para a rede
municipal de ensino, devendo respeitar as diretrizes previstas na legislagao brasileira pertinente; assessorar
e fiscalizar a elaboragao dos cardapios da alimentacao escolar, preparados por profissionais capacitados da
rede, respeitando-se as referéncias nutricionais, os habitos alimentares, a cultura e a tradi¢cdo alimentar da
localidade; definir rotinas, aplicar critérios de avaliagdo de resultados e elaborar relatérios respectivos;
controlar as compras e supervisdo da merenda escolar, e executar as demais atividades inerentes ao
cargo; atuar conjuntamente com a equipe de profissionais que atuam diretamente no Programa de
Alimentagao Escolar; Receber, emitir parecer e encaminhar aos setores competentes, as intercorréncias
relativas ao Programa de Alimentagdo Escolar desenvolvido nas unidades educacionais; Coordenar
projetos, treinamentos, cursos de formagao, promovidos pela Secretaria Municipal de Educagao, bem como
colaborar na operacionalizagdo dos eventos promovidos por este 6rgdo; promover agdes relacionadas a
educagdo alimentar e nutricional, em articulacdo com a Coordenadoria Pedagdgica; Ill - zelar pela
62
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seguranga alimentar e nutricional, por meio de agdes de superviséo e a¢des educativas; avaliar a qualidade
e a aceitabilidade dos alimentos e preparagédo dos alimentos fornecidos ou a serem adquiridos; fomentar a
produgéao da agricultura familiar, privilegiando opgdes agroecoldgicas e orgénicas, nos termos da legislagao;
subsidiar tecnicamente os 6rgaos encarregados de realizar as licitagdes publicas e demais modalidades de
compra de alimentos; outras tarefas decorrentes da execugéo das atribuigbes ao cargo.

O Gerente de Alimentacao Escolar é o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagao e
exoneragdo. Requisito. Nivel Superior - Nutricionista — Carga Horaria: 40 horas semanais. Simbolo DAS-
1.

Gerente de Prestacao de Contas, Contratos e Convénios da SMEC

Gerente de Prestacao de Contas, Contratos e Convénios é Cargo de Provimento em Comissao, de livre
nomeagdo e exoneragdo. O ocupante, que devera ter perfil técnico-profissional adequado a fungéo e de
quem se espera iniciativas, medidas, assessoramento técnico, dire¢do e coordenagdo de 6rgdos de
trabalho, capacidade de planejamento, desenvolvimento de projetos e a execugdo de outras tarefas
inerentes ao cargo, exercera ainda as seguinte atribuigoes: gerenciar as prestagdes de contas da Secretaria
Municipal de Educacéo, observando as leis proprias regentes da atividade e normas editadas pelo TCE-RJ,
mantendo permanente contato com a Secretaria Municipal de Planejamento e Controle Interno; administrar,
coordenar e, ap6s ouvida a Procuradoria Geral do Municipio, promover a normatizagdo dos contratos e
convénios de interesse da Secretaria; manter relacdo de contratos, termos aditivos, dispensas ou
inexigibilidade de licitagbes de interesse da Secretaria, bem como cépia das publicagcdes dos respectivos
extratos; controlar prazos dos contratos, convénios, termos aditivos, dispensas ou inexigibilidade de
licitacbes de interesse da Secretaria, comunicando ao Secretario(a) Municipal de Educagédo, com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias do fim do prazo da contratagdo, o futuro encerramento
da contratacdo para eventual prorrogagdo; coordenar todas as agdes correlatas ao Departamento de
Prestagdo de Contas/Convénios e Contratos; providenciar, no &mbito de suas atribuigbes, a documentagéo
necessaria para instruir respostas requisitadas a Secretaria; realizar outras tarefas inerentes ao exercicio do
cargo.

O Gerente de Prestacdao de Contas, Contratos e Convénios é o Cargo de Provimento em Comissao de
livre nomeagao e exoneragdo. Requisito. Nivel Superior — Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo
DAS-1. 01 (uma) vaga.

Gerente do Departamento de Almoxarifado da SMEC

Gerente do Departamento de Almoxarifado é o Cargo de Provimento em Comissdo de livre
nomeacgao e exoneragao, que ao ocupante cabera as seguintes atribuigdes: controle de entrada e saida
de materiais de consumo; articular-se com a Geréncia de Contabilidade e Orcamento para efeito de registro
de aquisicdo de bens de consumo; manter atualizados os registros de entrada e saida de material de
consumo; notificar a autoridade superior, com prévia antecedéncia, os casos de redugao ou excessos de
estoque com antecedéncia suficiente e razoavel para possibilitar a aquisicdo mediante procedimento
licitatdrio, considerando-se os prazos constantes da Lei n® 8.666/93, Lei n® 10.520/2002 (Pregao); prestar
informagdes a autoridade superior, sempre que solicitado; ao fim de cada Exercicio; promover a Prestagao
de Contas dos Bens de Almoxarifado com a periodicidade e forma legais, observadas as determinagdes do
TCE/RJ; gerir a infraestrutura de obras da Secretaria e os programas de manutengdo da rede escolar;
coordenar a elaboragdo de termos de referéncias para licitagdes; acompanhar a execugao dos contratos de
obras, servigos, a adequagao da rede, o planejamento e a caracterizagdo das obras a serem executadas
em prédios escolares, o aparelhamento e o suprimento das Escolas Municipais, Creches e demais centros
de educacao; desenvolver as demais atividades inerentes ao cargo; manter a guarda e arquivamento de
documentos e processos. O Gerente do Departamento de Almoxarifado é o Cargo de Provimento em
Comissao de livre nomeacado e exoneragdo. Requisito. Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas
semanais - Simbolo DAS-2. 01 (uma) vaga.
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Gerente de Cultura e Lazer

O Gerente de Cultura e Lazer € o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagao e exoneragao,
cujo ocupante devera ter perfil técnico-profissional adequado a funcdo e de quem se espera iniciativas,
medidas saneadoras, assessoramento, direcdo e coordenagdo de equipes de trabalho, capacidade de
planejar, desenvolver projetos e a execugdo das demais tarefas inerentes ao cargo. Compete
especialmente ao Gerente: gerir a execugédo dos projetos que lhes forem apresentados pelo Secretario
Municipal de Educagao; participar na elaboragdo das politicas voltadas a consecucdo dos programas e
projetos culturais, artisticos, de protecdo ao patriménio cultural, histérico, natural e cientifico do Municipio,
em carater prioritario e, supletivamente, as do Estado e da Unido; estimular e promover, em subordinagao
ao Secretario Municipal de Educacao, eventos que valorizem as manifesta¢des artisticas e culturais e que
expressam a diversidade étnica e social de Sumidouro; propor agées que visem preservar e valorizar o
patriménio cultural material e imaterial; fomentar todas as manifestagbes artisticas e culturais que
expressam a diversidade étnica e social de Sumidouro; coordenar as atividades de planejamento,
implantagéo e controle de equipamentos esportivos no Municipio; monitorar as atividades da Coordenadoria
de Pro Arte e Eventos para a correta execugao dos programas;

O cargo de Gerente de Cultura e Lazer é cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagao e
exoneragao, Simbolo DAS-1. Requisito Nomeacao — Ensino Médio. Carga horaria: 40 horas semanais.
01(uma) vaga.

Gerente de Turismo e Esporte

O Gerente Turismo e Esporte é o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragao,
que ao ocupante compete: elaborar, promover e gerir a execugdo dos projetos que estimulem a atividade
de turismo no Municipio; estimular e promover, em Subordinagdo ao Secretario Municipal de Educacéo,
eventos que desenvolvam o interesse pela pratica de esportes, coordenar as atividades de planejamento,
implantacéo e controle de equipamentos esportivos no Municipio; articular-se com a Geréncia de Atividades
Esportivas para a correta execugdo dos programas; executar projetos, mediante campanhas informativas,
voltados a sensibilizacdo da populagdo sobre o papel do turismo como indutor do desenvolvimento
econdmico, gerador de novas oportunidades de trabalho e renda, com a conseqliente melhoria de vida ao
cidadao; colaborar ativamente no planejamento, elaboragéo, incentivo, acompanhamento e coordenacao da
politica de desenvolvimento da area de turismo do Municipio; adotar medidas de promogéo e incentivo do
turismo como fator estratégico de desenvolvimento econdmico e social do Municipio; promover eventos
para atragao de turistas, outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.

O cargo de Gerente de Turismo e Esporte € cargo de provimento em comissdo, de livre nomeacao e
exoneragao, Simbolo DAS-1. Requisito Nomeacao — Ensino Médio. Carga horaria: 40 horas semanais.
01(uma) vaga.

Gerente de Atividades Artisticas

Gerente de Atividades Artisticas é o cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao,
competindo ao ocupante as seguintes atribui¢cdes: coordenar e fomentar a execugao de atividades artisticas
ou em parceria com entidades sem fins lucrativos; coordenar cursos de artes plasticas para jovens e
adultos, cursos de artes cénicas, de incentivo a leitura e a produgéo literaria, oficinas de artesanato e
incentivo as manifestagdes folcldricas, demais agdes no campo do desenvolvimento da cultura; sugerir ao
Gerente de Cultura atividades culturais e recreativas adequadas as faixas etarias da populagédo e para
pessoas com necessidades especiais; coordenar eventos executados nas escolas municipais que visem o
estimulo a produgéo artistica e literaria; realizar outras tarefas inerentes ao cargo.

O Gerente de Atividades Artisticas é cargo de provimento em comissdo, Simbolo DAS-2, de livre
nomeacgao e exoneragio. Requisito para Nomeacgao — Ensino médio. Carga horaria: 40 horas semanais.
01(uma) vaga.
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Assistente de Atividades Artisticas

O Assistente de Atividades Artisticas é o cargo de provimento em comissédo, de livre nomeagao e
exoneragdo, com as seguintes atribuigbes: prestar assisténcia direta ao Coordenador de Atividades
Esportivas na execugado e desenvolvimento das atividades da Coordenagao; adotar todas as providéncias
tragadas pelo Coordenador para a regular implementacédo das atividades; responsabilizar-se pela logistica
na realizacdo das atividades da Coordenacgéo, providenciando previamente os materiais e esclarecendo os
profissionais selecionados para implementagdo das atividades quanto a execugédo das tarefas; manter
cadastro de servidores necessarios a manutengao, reparo e atendimento de urgéncia; colaborar na
organizacdo e decoragado dos espacos onde serdo desenvolvidas as atividades; elaborar planilhas para
acompanhamento da execucdo das atividades e utilizagdo dos materiais necessarios; executar outras
tarefas que lhes forem atribuidas pelo Coordenador ou decorrentes do exercicio das atribuicées do cargo.

O Assistente de Atividades Culturais é cargo comissionado de livre nomeagao e exoneragdo, Simbolo
DAS-3. Requisito para Nomeagao — Ensino Fundamental I. Carga horaria: 40 horas semanais. 03(trés)
vagas.

Gerente de Atividades Esportivas

Coordenador de Atividades Esportivas é o Cargo de Provimento em Comisséo, de livre nomeacéo e
exoneragdo, devendo o ocupante possuir perfil técnico-profissional adequado a fungéo, competindo-lhe as
seguintes atribuicdes: estimular e coordenar as atividades esportivas nas unidades escolares; coordenar os
jogos estudantis do Municipio; coordenar as escolinhas de esportes para criangas e adolescentes;
promover a inclusdo e acompanhamento de equipes do Municipio em competigbes diversas; executar
certames desportivos no Municipio e a pratica de diversas modalidades esportivas e demais ac¢des relativas
ao setor pro desporto. executar projetos, mediante campanhas informativas, voltados a sensibilizagcédo da
populagdo sobre o papel do turismo como indutor do desenvolvimento econdmico, gerador de novas
oportunidades de trabalho e renda, com a consequiente melhoria de vida ao cidadédo; colaborar ativamente
no planejamento, elaboragédo, incentivo, acompanhamento e coordenagéo da politica de desenvolvimento
da area de turismo do Municipio; adotar medidas de promogéao e incentivo do turismo como fator estratégico
de desenvolvimento econdmico e social do Municipio; promover eventos para atragdo de turistas, outras
atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

O Coordenador de Atividades Esportivas é o cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagéo e
exoneragao, Simbolo DAS-2. Requisito para Nomeacao: Ensino médio completo. Carga horaria: 40
horas semanais. 01(uma) vaga.

Assistente de Atividades Esportivas

O Assistente de Atividades Esportivas é o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeacgéo e
exoneragdo, com as seguintes atribuicbes: prestar assisténcia direta ao Coordenador de Atividades
Esportivas na execugdo e desenvolvimento das atividades da Coordenagédo; executar as providéncias
especificadas pelo Coordenador para a implementacéo das atividades esportivas; providenciar previamente
a realizagdo das atividades todos os materiais necessarios e fornecer informagdes aos profissionais
selecionados; manter cadastro de servidores necessarios a manutengao, reparo e atendimento de urgéncia;
colaborar na organizacdo e decoragdo dos espacos onde serdo desenvolvidas as atividades; executar
outras tarefas que Ihes forem atribuidas pelo Coordenador ou decorrentes do exercicio das atribuigbes do
cargo. O Assistente de Atividades Esportivas é cargo de provimento em comisso, de livre nomeacao e
exoneragdo, Simbolo DAS-3. Requisito para Nomeacao — Ensino Fundamental |. Carga horaria: 40
horas semanais. 03(trés) vagas.

Coordenador de manutencao e obras da SMEC

O Coordenador de manutengdao e Obras da SMEC é o cargo de provimento em comisséo, de livre
nomeagado e exoneragdo, com as seguintes atribuicdes: exercer a Coordenagdo da manutengdo dos
prédios da rede municipal de ensino, adotando as providencias imediatas e necessarias quando detectada
ou solicitada a necessidade de manutencgdo ou reparos; coordenar, com a colaboragdo da Equipe Técnica
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da Secretaria Municipal de Obras, a execugdo de obras nas unidades escolares da rede municipal de
ensino, atribuindo tarefas, fiscalizando a correta utilizagdo de materiais, ferramentas e maquinas; solicitar a
Equipe Técnica da Secretaria Municipal de Obras avaliagdo e emissdo de laudo quando constatada a
necessidade de intervencao ou reforma nas unidades de ensino da rede municipal de ensino; solicitar ao
Secretario Municipal de Educacdo a aquisicdo de materiais ou contratagdo de servigcos que julgar
necessarios para a correta manutengao dos prédios escolares municipais; manter permanente fiscalizagao
sobre as condigbes de seguranga das instalacbes das unidades escolares municipais, buscando a
prevengédo de danos, interrupcdo de aulas ou atividades na rede publica municipal de ensino; executar
outras atividades decorrentes do exercicio das atribuicdes do cargo e nos limites de sua competéncia
funcional.

O Coordenador de Manutencao e Obras da SMEC é cargo de provimento em comissdo, de
livre nomeagdo e exoneragdo. Simbolo COD-4. Requisito. Ensino Fundamental |. Carga
Horaria. 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario Municipal de Saude

O Secretario Municipal de Saude tem como atribuicdes planejar, desenvolver, orientar, coordenar e
executar a politica de saiude do municipio, compreendendo tanto o cuidado ambulatorial quanto o
hospitalar, inclusive o gerenciamento financeiro do Fundo Municipal de Salde; é de sua responsabilidade
também planejar, desenvolver e executar as agbes de vigilancia sanitaria e epidemioldgica afetas a sua
competéncia. Elaborar o planejamento operacional e executar a politica municipal de saude, através da
implementacdo do sistema municipal da saide e do desenvolvimento de agdes de prevengdo, promogao,
prote¢éo e recuperagdo da salde da populagdo com a realizagdo integrada de atividades assistenciais e
preventivas; coordenar, controlar e fiscalizar o Sistema Unico de Saude (SUS) no ambito do Municipio;
formular a politica de saude ambiental e agbes de prevengéo, promogao, protecao e recuperacdo da saude
individual e coletiva; definir a politica de regulagdo da Secretaria em relagdo ao Sistema Municipal de
Salde; realizar agbes preventivas em geral, de vigilancia e controle sanitario; estabelecer diretrizes para
desenvolvimento do programa de controle de infecgdo nas areas de abrangéncia da Secretaria Municipal de
Saulde; elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes basicas e as guias operacionais do
atendimento integral as urgéncias no seu ambito de sua responsabilidade, em consonancia com as
diretrizes Estaduais e Nacionais; promover, coordenar e normatizar a organizagéo e o desenvolvimento da
politica de média e alta complexidade, ambulatorial e hospitalar do SUS; promover campanhas de
esclarecimento, visando a preservagao da saude da populagéo; elaborar, discutir, pactuar e recomendar as
diretrizes basicas e as guias operacionais do atendimento integral em saude bucal no seu ambito de
responsabilidade, em consonancia com as diretrizes Estaduais e Federais; implantar e fiscalizar posturas
municipais relativas a higiene e a saude publica; promover, coordenar e normatizar a organizagdo e o
desenvolvimento da politica de assisténcia farmacéutica em consonancia com a Politica Nacional de
Medicamentos, observando os principios do Plano Municipal de Saude; elaborar, discutir, pactuar e
recomendar as diretrizes basicas e as guias operacionais do atendimento integral em saide mental no seu
ambito de responsabilidade, em consonancia com as diretrizes estaduais e nacionais; estimular e apoiar o
bom funcionamento do Conselho Municipal de Saude, criando mecanismos para sua avaliagdo de forma
permanente; subsidiar os processos de elaboracado, implantacdo e implementagdo de normas, instrumentos
e métodos necessarios ao fortalecimento do modelo de gestdo do SUS; intermediar convénios, acordos,
ajustes, termos de cooperacao técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas
sem fins lucrativos e érgaos da administragdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;
desenvolver agOes integradas com outras Secretarias Municipais; exercer o controle orgamentario no
ambito da Secretaria; executar atividades administrativas no ambito da Secretaria; efetuar o planejamento
das atividades anuais e plurianuais, no ambito da Secretaria; zelar pelo patriménio alocado na unidade,
comunicando o érgdo responsavel sobre eventuais alteragdes, demais atribuigdes afins.
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O cargo de Secretario Municipal de Saude ¢ de livre nomeagao e exoneragao, considerado AGENTE
POLITICO, fazendo jus ao SUBSIDIO pelo exercicio do cargo. Carga Horaria — Dedicagao Exclusiva.

Assessor de Gabinete da SMS

O Assessor de Gabinete da SMS é o Cargo de Provimento em Comissédo, de livre nomeagdo e
exoneragdo, que ao ocupante caberd as seguintes atribuicoes: assessorar e subsidiar o Secretario
Municipal de Saude com informagbes técnicas objetivando o planejamento e desenvolvimento de
programas e projetos da area da saude; acompanhar os programas de salde em conjunto com
departamento de programas de saude; gerir os convénios, contratos, acordos, ajustes, termos de
cooperagao técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades particulares, privadas sem
fins lucrativos e 6rgaos da administragdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios; efetuar o
planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da Secretaria; emitir pareceres quanto as
matérias encaminhadas a sua apreciagdo; assessorar a elaboragdo de relatérios do 6rgdo; coordenar o
recebimento e distribuicdo dos expedientes, encaminhados ao gabinete do titular da pasta; coordenar e/ou
executar os servigos administrativos e atividades de competéncia do gabinete do titular da pasta; minutar a
correspondéncia oficial e demais atos administrativos de sua area de atuagao; coordenar o atendimento de
pedidos de informacdes e pareceres em projetos de lei na area de sua atuagéo; assessorar assuntos
relacionados a area de gestao de pessoas; efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e
a execugao de outras tarefas inerentes ao cargo.

Assessor de Gabinete da SMS é o Cargo de Provimento em Comisséao, de livre nomeagéo e exoneragao.
Simbolo ASS-3. Requisitos para nomeacéao - Nivel médio. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma)
vaga.

Assessor Especial

O Assessor Especial da Secretaria Municipal de Saude é o Cargo de assessoramento superior, de
Provimento em Comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, que ao ocupante cabera as seguintes
atribuicbes: assessorar e subsidiar tecnicamente o Secretario Municipal de Saude e demais setores da
SMS na definicdo e implementagdo do modelo de atengdo a saude em consonancia com as diretrizes
assistenciais estabelecidas na politica municipal de saude; participar na definigdo e implementagdo do
modelo de atencdo a saude de acordo com as diretrizes assistenciais da politica municipal de saude,
propondo e coordenando estratégias para sua operacionalizagao; assessorar o Secretario Municipal de
Saude e demais setores da SMS na coordenacdo de agdes e servicos advindos da atencdo bésica de
salde e das agbes programaticas estratégicas; elaborar pareceres e informagbes afeitas aos temas e
atividades da SMS; propor e implantar estratégias e acdes de atengdo a saude para grupos prioritarios da
populagdo, apontados no plano municipal de salde e planejamento estratégico; participar da formulagdo da
politica municipal de saude e atuar no controle de sua execugao, inclusive nos seus aspectos econémicos e
financeiros e nas estratégias para sua aplicagdo, respeitando as decisées emanadas das instancias legais e
a programagao local e regional estabelecida anualmente; propor mecanismos operacionais de referéncia e
contrareferéncia dos usudrios, aplicaveis a condicdo de gestdo do municipio; detectar necessidades de
protocolos de atengdo que visem a garantia do acesso, da integralidade, da qualidade e da equidade nas
acOes de saude, propondo estudos pertinentes; acompanhar o processo de planejamento das agdes de
salide no ambito do municipio, observando énfase na promogéao, prevengao, recuperagao e reabilitagdo sob
enfoque dos principais problemas de salde da populagédo, em coeréncia com o plano municipal de salude e
com a pactuagdo intergestores. atuar em conjunto com o Setor de Vigilancia em Salde visando o
desenvolvimento de operacgdes de interesse comum; participar da elaborag¢do da programagéo e orgamento
das atividades; realizar outras atividades correlatas ao modelo de atencéo vigente; efetuar outras atividades
afins, no ambito de sua competéncia e a execugao de outras tarefas inerentes ao cargo.

O cargo de Assessor Técnico da SMS é de provimento em comisséo, de livre nomeagédo e exoneragao.
Simbolo ASS-2. Requisitos para nomeacgéao - Nivel superior. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma)
vaga.
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Assessor Superior de Planejamento, Desenvolvimento e Programas de Saude

O Assessor Superior de Planejamento, Desenvolvimento e Programas de Saude é o cargo de
assessoramento superior, de provimento em comissao, de livre nomeagao e exonerag¢ado, que ao ocupante
compete: medidas planejamento e desenvolvimento das acdes de saulde; apoiar e prestar consultoria
técnica e normativa as unidades da Secretaria, na definicdo e implementagdo de programas, projetos e
atividades de racionalizagéo administrativa, qualidade e produtividade, comunicacao e seguranca de dados,
desregulamentacdo, adequacédo e desenvolvimento institucional e de processamento de dados; Elaborar
projetos de desenvolvimento, promovendo o encaminhamento e acompanhamento aos 6rgaos e instituicoes
financiadores; acompanhar a execugdo dos projetos aprovados pelas areas afins, zelando pelo seu fiel
cumprimento; elaborar projetos estruturantes para a SMS que permitam a insergcdo na rede de servigos de
novos programas e agdes de salde, buscando os recursos financeiros para implantacdo e manutengao;
efetuar estudos estatisticos relevantes para a andlise da situagao e tendéncias em saude, utilizando banco
de dados proprio da Secretaria Municipal de Saude e bancos de dados externos vinculados a situagao
demografica, socioeconémica, educacional, habitacional e administrativa do municipio; Atualizar
anualmente o perfil sécio-epidemiolégico e de servicos do municipio de Floriandpolis, utilizando as
informagbes disponiveis; Implementar o Sistema de Planejamento do SUS — PLANEJASUS na SMS;
interpretar resultados estatisticos relevantes para a andlise da situagao e tendéncias em saude, utilizando
banco de dados préprio da Secretaria Municipal de Saude e bancos de dados externos vinculados a
situagdo demografica, sdcio-econdmica, educacional, habitacional e administrativa do municipio; propor e
informar ao Secretario Municipal os meios habeis a capitagdo de recursos de outras esferas de Governo
mediante a celebragdo de instrumentos préprios; efetuar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia e a execugao de outras tarefas inerentes ao cargo.

O Assessor Superior de Planejamento, Desenvolvimento e Programas de Saude é o cargo de
provimento em comissdo, de livre nomeagédo e exoneracdo. Simbolo AAS-3. Requisito Nomeacao —
Ensino Superior — Carga Horaria: 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Diretor de Compras da SMS

O cargo de Diretor do Departamento de Compras da SMS é de provimendo em comisséo, de livre
nomeagao e exoneragao, tendo como atribuicdes: supervisionar a realizacdo de consultas amplas
buscando sempre o menor preco e a melhor qualidade dos produtos a serem adquiridos pela Secretaria
Municipal de Saude; consultar o Setor de Contabilidade da SMS sobre as disponibilidades Orgamentérias e
Financeiras e as previsdbes de pagamento; coordenar a elaboragdo e manutencdo de cadastro de
fornecedores; fornecer a autoridade superior relatrios atualizados sobre empresas, produtos, servigos,
precos e condigdes de pagamento, sempre que solicitado; proceder com sigilo absoluto em todas as
questbes que envolvam a aquisicdo de produtos e servigos pela SMS; obedecer as disposigées contidas
na Lei Federal n® 8.666/93; zelar pelo bom andamento dos trabalhos no Departamento, estabelecendo
procedimentos voltados a racionalizagido das atividades e visando a eficiéncia administrativa; dirigir todos
os atos necessarios a obtencdo das cotacgdes, da elaboragdo de planilhas comparativas e formagao pregos
que viabilizem condi¢des vantajosas para as aquisigdes e contratagbes necessarias a SMS; supervisionar
0 processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios a SMS; supervisionar a
execugao dos orcamentos de pregos para fins de parametros nas licitagdes; assessorar, de forma regular,
os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e
contratagao de servigos; cooperar com a Comissdo de Licitagdes, promovendo a integracdo das atividades,
primando pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa;
executar outras tarefas decorrentes das atividades inerentes ao cargo.

O cargo de Diretor de Compras da SMS ¢ de provimento em comissao, de livre nomeacéo e exoneragao.
Simbolo DAS-2. Requisito para Nomeacao: Ensino Médio — Carga horaria: 40 horas semanais. 01(uma)
vaga.

Coordenador de Vigilancia em Saude
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Coordenador de Vigilancia em Saude é o cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagao e
exoneragao, que ao ocupante compete: planejamento e desenvolvimento de programas e projetos com foco
em acdes na area de vigilancia em salde, com gestédo sobre os setores de vigilancia epidemiologica,
vigilancia sanitaria e setor de Controle de Zoonoses e de vigilancia ambiental; estabelecer medidas
voltadas ao controle das endemias; organizar, planejar, coordenar, acompanhar e supervisionar as
atividades relacionadas a vacinagao de rotina e de campanha; supervisionar os estudos de diagndstico
entomoldgico e controle de vetores; elaborar estudos e andlises para o monitoramento do quadro
epidemiolégico e avaliagdo de impacto das politicas e programas de salde; normatizar, planejar e executar
as agoes de vigilancia sanitaria municipal; primar pelo controle sanitario, por meio de suas equipes, dos
estabelecimentos que produzem, que distribuem, que armazenem, que transportem e que comercializem
alimentos, inclusive as feiras e mercados publicos e privados; gerir as acdes de vigilancia sanitaria a saude
do trabalhador dentro de suas competéncias e de controle e fiscalizacdo dos estabelecimentos
farmacéuticos; coordenar o trabalho de controle de zoonoses; realizar agdes e servigos voltados a vigilancia
em saude ambiental, visando o conhecimento e a detecgéo ou prevengéo de qualquer mudancga nos fatores
determinantes e condicionantes do meio ambiente que interferem na salde humana, com a finalidade de
recomendar e adotar medidas de promogao da saude ambiental, prevengao e controle dos fatores de riscos
relacionados as doengas e outros agravos a saude; participar e desenvolver estratégias de comunicagéo e
divulgacdo de informagdes sobre a atengao basica; desenvolver e implantar agdes de salde sobre grupos
de atencdo especificos; monitorar e avaliar indicadores e sistemas sensiveis a Atencao Basica; elaborar
normas, instrugcdes, rotinas operacionais e protocolos de procedimentos técnicos e demais atividades que
se fizerem necessarias conforme necessidade da Secretaria Municipal de Salde; executar outras
atividades afins.

Coordenador de Vigilancia em Saude é o cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagao e
exoneragdo. Simbolo COD-4. Requisitos: Ensino Superior com experiéncia comprovada ou especializagao
em vigilancia em salde. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Acoes de Controle Epidemioldgico e de Zoonoses

Coordenador de Acdes de Controle Epidemiologico e de Zoonoses é o cargo de provimento em
comissao, de livre nomeacgéo e exoneragéo, que ao ocupante incumbe as seguintes atribuigdes: vigilancia e
controle das doengas transmissiveis, ndo transmissiveis e agravos, mediante a adogdo de agdes que
proporcionam o conhecimento, detecgéo ou prevengéo de qualquer mudancga nos fatores determinantes e
condicionantes da salde individual e coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de
prevengédo e controle das doengas e agravos; adotar medidas no ambito da epidemiologia e controle de
zoonoses do Municipio; desenvolver e executar acoes voltadas ao aperfeigoamento de procedimentos e
rotinas de sua area de atuacdo e, em especial, auxiliar no controle das endemias; organizagao,
planejamento, coordenag¢do, acompanhamento e supervisdo das atividades relacionadas a vacinagéo de
rotina e de campanha; supervisdo do controle de vetores; fornecimento de dados ao Coordenador de
Vigilancia em Saude do quadro epidemioldgico para posterior avaliagdo de impacto das politicas e
programas de saude no Municipio; chefia das equipes também no que diz respeito ao controle de
zoonoses. Outras atribuigdes afins.

Requisito. Ensino Superior: Enfermeiro Sanitarista, Médico Sanitarista ou Médico Veterinario —
Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo COD-1. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Fiscalizagao Sanitaria e Vigilancia Ambiental

Coordenador de Fiscalizagao Sanitaria e Vigilancia Ambiental é o cargo de provimento em comisséo,
de livre nomeagao e exoneracgado, que ao ocupante cabe as seguintes atribuigbes: desenvolver e executar
acOes voltadas ao aperfeicoamento de procedimentos que propiciem maior eficiéncia nas agbes da
Vigilancia Sanitaria e Vigilancia Ambiental; primar pelo controle sanitario, por meio de suas equipes, nos
estabelecimentos que produzem, que distribuem, que armazenem, que transportem e que comercializem
alimentos, inclusive as feiras e mercados publicos e privados; coordenar as agdes de vigilancia sanitaria e
as voltadas a saude do servidor dentro de suas competéncias e do controle e fiscalizagdo dos

Rua Alfredo Chaves, 39 - Centro - Sumidouro - RJ. CEP 28637-000 - CNPJ 32.165.706/0001-08
Tele fax: 22 - 2031128 - e-mail: gabineteZ017@sumidouro.rj.gov.br



ESTADO DO RIO DE JANEIRD
PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMIDOURD
GABINETE DO PREFEITO

www.sumidouro.rj.qov.br

estabelecimentos farmacéuticos; coordenar agbes de vigilancia ambiental, chefiando as equipes para
promogao das agdes voltadas a salde ambiental, visando o conhecimento e a detecgdo ou prevencgao de
qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente que interfiram na sadde
humana, com a finalidade de recomendar e adotar medidas de promog¢éo da saude ambiental, prevencao e
controle dos fatores de riscos relacionados as doengas e outros agravos a saude; executar outras
atividades decorrentes do exercicio das atribuigbes do cargo.

O Coordenador de Fiscalizacao Sanitaria e Vigilancia Ambiental é o cargo de provimento em comissao,
de livre nomeagéao e exoneragdo. - Requisito. Ensino Superior: Enfermeiro Sanitarista, Médico Sanitarista
ou Médico Veterinario —

Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo COD-1. 01 (uma) vaga.

Assistente do Setor de Farmacia

O Assistente do Setor de Farmacia é o cargo de provimento em comissdo de livre nomeagao e
exoneragao, que ao ocupante incumbe as seguintes atribuicdes: assessorar o Farmacéutico nas atividades
das unidades municipais destinadas a entrega e armazenamento de medicamentos; planejar, organizar e
dirigir, sob a supervisdo do Farmacéutico, os servigos da farméacia, observando as leis e as diretrizes de
gestdo da instituicao; zelar pela eficacia dos servigos da Farmécia; manter atualizados e aplicados os
instrumentos normativos do setor; levantar e monitorar os resultados dos indicadores do setor, tomando as
acoes de melhoria cabiveis; garantir a rastreabilidade dos materiais e medicamentos; zelar pela
organizagdo, catalogagéo e correto acondicionamento dos medicamentos; controlar o prazo e instar o
Farmacéutico sobre a permanente atualizagdo do Certificado de Regularidade Farmacéutica junto ao
Conselho de Classe; respeitar e conhecer os instrumentos normativos do setor como instrugdes de
trabalho, politicas da instituicdo e outros que venham ser determinados; monitorar e manter organizados 0s
estoques da farmacia, comunicando aos responsaveis pelas unidades de saude do Municipio a
necessidade de novas aquisi¢cdes, cumprindo-lhe evitar a utilizagdo de estoque de seguranga em situagao
de normalidade; minutar os expedientes dirigidos ao Setor de Farmacia, com a devida fundamentacéo,
observando os prazos consignados para resposta; Executar outras tarefas correlatas a area.

O Assistente do Setor de Farmacia é o cargo de provimento em comissdo de livre nomeagao e
exoneragdo. Simbolo ASS-6. Requisito Nomeagéo — Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais. 01
(uma) vaga.

Diretor do Departamento Hospitalar

O Diretor do Departamento Hospitalar é o cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagao e
exoneragao, de assessoramento superior e coordenagao dos érgaos de trabalho hospitalares, competindo
ao ocupante: administrar e desenvolver agbes para aprimoramento dos servicos hospitalares, com
capacidade de planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a gestao da documentagao
administrativa, recursos humanos e dos assuntos Econdmico-Financeiros, observando normas, rotinas e
diretrizes técnico-administrativas; implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade dos servigcos
hospitalares; manter vinculo estreito entre as diversas Unidades da Geréncia, de forma que as atividades
acontegcam de forma interdependente, objetivando a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo
administrativo-financeira; estimular a participagdo de servidores em seminarios, cursos de atualizagdo e/ou
aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada; cumprir e
fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis
hierarquicos superiores; delegar competéncia para a pratica dos servigos inerentes aos cargos, com prévio
conhecimento dos niveis hierarquico; informar processos administrativos e apurar irregularidades,
encaminhando a Secretaria de Administragdo quando necessario; promover 0s servicos de manutencgao
limpeza, aquisicdo de géneros alimenticios, medicamentos e de atendimento e informagao a populagéo no
Hospital Municipal; administrar as questdes relativas ao pessoal lotado no Hospital Municipal acompanhado
a freqliéncia ao trabalho, substituicdo de servidores, escala de servigos gerais e anotagdes funcionais
gerais (hora extra, escala de férias, licengas e outras); organizar um arquivo atualizado de dados relativos a
atendimento a pacientes e de controle de entrada e saida de materiais e medicamentos; controlar o estoque
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de medicamentos de forma a precaver o uso de estoque minimo da unidade hospitalar; exercer outras
atribuigbes inerentes ao exercicio do cargo.

O Diretor do Departamento Hospitalar é o cargo de provimento em comissédo, de livre nomeagao e
exoneragdo. Simbolo DDH. Requisitos para nomeagao — Nivel Superior — Médico, Administrador
Hospitalar ou Enfermeiro. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Diretor Técnico e Clinico do Hospital Municipal

O Diretor Técnico e Clinico do Hospital Municipal é o cargo de provimento em comissdo, de livre
nomeagao e exoneragao, de assessoramento superior, que ao ocupante incumbe as seguintes atribuicoes:
zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor relacionadas a assisténcia
médica na instituicdo; assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica,
visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de salde em beneficio da
populagdo usuaria da instituicdo; estimular todos os seus subordinados, de qualquer profissdo, a atuar
dentro de principios éticos; impedir que, por motivos ideoldgicos, politicos, econémicos ou qualquer outro, o
profissional médico seja proibido de utilizar das instalagbes e recursos da instituicdo, particularmente
quando se trata da Unica na localidade; dirigir e coordenar o Corpo Clinico da instituigdo; supervisionar a
execugado das atividades de assisténcia médica do Hospital; participar da elaboragédo do Regimento do
Corpo Clinico do Hospital Municipal; zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico;
definir as diretrizes basicas das atividades de assisténcia médico-hospitalar, de pesquisa e de prestacédo de
servicos médicos a comunidade; zelar pelo cumprimento das rotinas médicas e propor modificagoes
sempre que se fizer necessario; propor a criagdo, implantag&o ou supresséo de servigos médicos; cumprir e
fazer cumprir o Codigo de Etica e a legislagcdo pertinente as atividades desenvolvidas; exercer outras
atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem atribuidas pela autoridade
competente, é o cargo de provimento em comissao, de livre nomeacao e exoneracdo.Requisito. Nivel
Superior - Medicina Registro no CRM — Carga Horaria: 20 horas semanais - Simbolo DTH. 01 (uma)
vaga.

Coordenador de Enfermagem

O Coordenador de Enfermagem é cargo de provimento em comissdo, de livre nomeacéo e exoneragao,
cujo ocupante devera ter perfil e qualificagdo adequados a funcdo e de quem se espera iniciativas,
medidas, capacidade de desenvolver agbes Uteis a consecugdo dos objetivos e das responsabilidades
afetas ao setor de enfermagem, em especial: coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas no setor; implantar normas e sistemas de trabalho, discutindo periodicamente com a equipe
de trabalho, aplicando a revisdo das rotinas e elaboragdo de novos projetos, bem como aprimorar os ja
existentes, visando o desenvolvimento da area; atuar na assessoria ao Secretario Municipal e ao grupo, de
acordo com a politica institucional; motivar e auxiliar a equipe nos processos de melhoria técnico-
assistencial; realizar avaliagdo de desempenho dos servidores, através da supervisdo das atividades
desempenhadas pelos colaboradores e levantar as necessidades de treinamento para progresso
profissional; elaborar escala mensal de servigos e escala anual a de férias; coordenar a rotina de
enfermagem do ambulatério; realizar os relatério gerenciais e fazer reunides com a geréncia para o
acompanhamento de rotinas; atuar com gestao de equipe; avaliar atendimento e acompanhar atividades da
equipe; coordenar os servigos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para o cumprimento de
normas técnicas, administrativas e legais; acompanhar as agdes de enfermagem, auxiliando na
padronizagdo de normas e procedimentos internos, participar de trabalhos de equipes multidisciplinares,
garantindo a qualidade dos servigos assistenciais, atualizando rotinas e acompanhando sua programagao;
garantir a qualidade da assisténcia de enfermagem aos pacientes e familiares. Demais atribui¢des afins. O
Coordenador de Enfermagem é cargo de provimento em comissao, de livre nomeagdo e exoneragao.
Requisito Nomeagao. Ensino Superior em Enfermagem com Registro no COREN — Carga Horaria: 30
horas semanais - Simbolo COD-01. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Atencao Basica
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O Coordenador de Atencao Basica é o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagao e
exoneragao, com perfil técnico-profissional adequado, que ao ocupante incumbira as seguintes atribuigbes:
coordenar a elaboragdo e a execugédo da Politica Municipal e as Estratégias da Atengdo Basica em
consonancia com as politicas estadual e nacional respeitando os principios do SUS; coordenar a
elaboragéo/atualizagdo de normas e protocolos para execugado das agbes e programas de Atencdo Basica
na Rede Municipal de Saude; acompanhar, orientar e supervisionar os servicos de Atencdo Basica
executados na SMS, assegurando o cumprimento dos principios do SUS; promover a articulagdo com
instituicoes das diferentes esferas governamentais ou instituicbes nao governamentais com vistas a
promogao da intersetorialidade como estratégia de promogao da salde; desenvolver agcdes em parceria
com as demais coordenacgdes e areas técnicas a fim de fortalecer as agdes da Atengao Basica; estabelecer,
em articulagcdo com a Diretoria de Gestéao e Politicas de Saude, os Indicadores da Atencéo Basica a serem
pactuados com as outras esferas de governo, assim como acompanhar e supervisionar o desempenho dos
diversos setores do departamento de atengdo basica a fim de garantir o cumprimento das metas
previamente definidas; participar de reunides junto ao Conselho Municipal de Saide — CMS representando
o Departamento administrativamente e tecnicamente em assuntos relativos a Atencdo Basica; elaborar,
acompanhar e apoiar a execugédo de projetos e eventos que possam fomentar a qualidade das agbes da
Atencéo Basica; demais atribuigbes afins. E o cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneragdo. Requisito Nomeacao. Ensino Fundamental Il — Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo
COD-2. 01 (uma) vaga.

Coordenador do Posto de Saude Central e Centro de Especialidades Médicas

O Coordenador do Posto de Saude Central e Centro de Especialidades Médicas é cargo de
provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao, a ser ocupado por profissional da area médica,
competindo ao ocupante em especial: gerir as atividades do Posto de Saude Central; executar a gestao de
pessoal, primando pela qualidade de atendimento em todos os servigos prestados pelos CEM (consultas
médicas, inalagdes, injegdes, curativos, vacinas, coleta de exames laboratoriais, tratamento odontol6gico,
encaminhamentos para o centro de especialidades, fornecimento de medicagdo basica, etc); dirigir e
coordenar atividades realizadas no Centro de Especialidades Médicas; Planejar e orientar a organizagao
das informagdes constantes dos cadastros de pacientes; supervisionar o desempenho das questdes
burocraticas e administrativas do Centro de Especialidades Médicas; controlar o quadro de servidores
lotados em sua unidade de saude, fiscalizando a disciplina, assiduidade, cuidado no trato com os usuarios;
cuidar da manutencao dos equipamentos e dos estoques de materiais, devendo orientar os subordinados
sobre requerimento de material de modo a se evitar a utilizagdo do estoque minimo; pesquisar, analisar e
propor métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdo dos procedimentos administrativos;
desempenhar fungédo de coordenagdo de servigos, cabendo-lhe analisar e providenciar as alteragdes dos
sistemas administrativos implantados, visando adaptar as reais condigbes do estabelecimento de salde
objetivando a melhor eficacia do sistema e adequado atendimento a demanda dos usuarios; exercer outras
atribuigoes decorrentes do exercicio das atribuicdes do cargo.

O Coordenador do Posto de Saude Central é o cargo de provimento em comisséo, de livre nomeacéo e
exoneragao. Simbolo COD-2. Requisito Nomeacao — Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais.
01 (uma) vaga.

Coordenador da Estratégia de Saude da Familia

O Coordenador da Estratégia de Saude da Familia é o de cargo de provimento em comissao, de livre
nomeagao e exoneragao, competindo-lhe em especial: planejar e supervisionar a execugao das estratégias
de expansao e fortalecimento da Estratégia de Saude da Familia - ESF; elaborar relatérios periédicos e
andlise das metas programadas, bem como a divulgagdo dos resultados obtidos a fim de propor e/ou
fortalecer as estratégias utilizadas; coordenar a ESF, promovendo o entrosamento entre as equipes com
objetivos correlatos; orientar a condugéao dos trabalhos nos respectivos 6rgaos; buscar uniformidade no
trabalho das equipes, respeitando as necessidades de cada uma; assegurar que as Unidades de Saude e a
ESF funcionem considerando o programa como prioridade, visando a prevengéo da doenga, a promogao da
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salide e educacédo em saude; implantar a avaliar constantemente o "acolhimento"; discutir juntamente com
a equipe a situagao das familias, planejando as visitas domiciliares; buscar planejar agoes, juntamente com
a equipe, para a solugao dos problemas da comunidade e, quando necessario, participar ativamente destas
acoes bem como da divulgagdo das mesmas; organizar e solucionar os problemas relacionados ao
agendamento de consultas nas Unidades de Saude da Familia; orientar o trabalho da equipe formulando os
cronogramas de trabalho e de grupos de educagdo em saude; desempenhar toda e qualquer atividade
relacionada ao funcionamento da ESF; demais atribuigbes afins.

O Coordenador da ESF ¢é o cargo de provimento em comissao de livre nomeagao e exoneracéo, Simbolo
COD-1. Requisito Nomeagao — Ensino Médio — Carga Horéria: 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Saude Bucal

O Coordenado de Saude Bucal é o cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao,
que ao ocupante competindo em especial coordenar as equipes de saude bucal (dentistas, auxiliar de
consultério dentario e dos demais profissionais da area) visando o permanente aperfeigoamento das
atividades e regular atendimento da demanda dos usuarios; gerenciamento do centro odontolégico e
demais unidades de atendimento bucal; promover e participar de eventos afins a area de saude bucal;
coordenar estratégias de intervengdo, metodologias e normas técnicas, conforme as prioridades
estabelecidas por meio da analise do perfil epidemiolégico; selecionar, elaborar, monitorar e dar publicidade
aos indicadores de salude bucal e da qualidade de vida da populagdo do municipio, bem como aos
indicadores de produtividade e de qualidade para servicos de salde afetos a saude bucal; coordenar a
implantacdo e desenvolvimento da adogado dos indicadores de avaliagdo junto ao municipio; assessorar,
monitorar e articular programas e projetos de Sadde Bucal; avaliar as agdes de saude bucal realizadas no
municipio, incluindo a prestacéo de servigos; gerenciar as demandas odontoldgicas do municipio, de acordo
com as prioridades definidas a partir das analises do levantamento epidemiol6gico; promover e divulgar a
andlise do levantamento epidemioldgico, das oportunidades de vida da populacdo e dos riscos a sua saude
bucal; identificar demandas e especificidades do municipio de modo a orientar a sua operacionalizacdo em
conformidade as politicas nacional e estadual de Saude; identificar situagbes problema e prioridade de
intervengdo em saude bucal; identificar, a partir dos indicadores de qualidade, da analise do perfil
epidemioloégico, os riscos a salde bucal; propor projetos de educagao continuada; orientar e difundir as
normas sanitarias para a correta instalagdo de consultérios odontolégicos nas Unidades de Saude; orientar
e participar, de forma articulada com outras instituicdes, do desenvolvimento do processo de trabalho,
envolvendo os profissionais da area de saude bucal do municipio; demais atribui¢cdes afins.

O Coordenador de Saude Bucal é o ocupante de cargo de provimento em comisséo de livre nomeagéo e
exoneragao, Simbolo COD-2. Requisito Nomeagdo — Ensino Superior com Graduagdo em Odontologia —
Carga Horaria: 20 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Unidades Basicas de Saude

O Coordenador de Unidades Basicas de Saude é cargo de provimento em comissao, de livre nomeagéo
e exoneragdo, que ao ocupante compete em especial coordenar as Unidades Basicas de Saude,
promovendo o entrosamento entre as equipes com objetivos correlatos; orientar a condugéo dos trabalhos
nos respectivos 6rgaos; buscar uniformidade no trabalho das equipes, respeitando as necessidades de
cada uma; assegurar que as Unidades de Saude e funcionem considerando o programa como prioridade,
visando a prevengdo da doenca, a promog¢ao da saiude e educagdo em saude; implantar a avaliar
constantemente o "acolhimento"; discutir juntamente com a equipe a situagéo das familias, planejando as
visitas domiciliares; planejar agbes, juntamente com a equipe, para a solugdo dos problemas da
comunidade e, quando necessario, participar ativamente destas agbes bem como da divulgacdo das
mesmas; organizar e solucionar os problemas relacionados ao agendamento de consultas nas Unidades de
Saude da Familia; orientar o trabalho da equipe formulando os cronogramas de trabalho e de grupos de
educagdo em saude; desempenhar toda e qualquer atividade relacionada ao funcionamento da ESF;
demais atribui¢des afins.

Rua Alfredo Chaves, 39 - Centro - Sumidouro - RJ. CEP 28637-000 - CNPJ 32.165.706/0001-08
Tele fax: 22 - 2031128 - e-mail: gabineteZ017@sumidouro.rj.gov.br



ESTADO DO RIO DE JANEIRD
PREFEITURA MUNICIPAL DE SUMIDOURD
GABINETE DO PREFEITO

www.sumidouro.rj.qov.br

O Coordenador da ESF ¢ o cargo de provimento em comisséo de livre nomeagao e exoneragao, Simbolo
COD-1. Requisito Nomeagao — Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Assessor do Setor de Unidades Basicas de Saude

O Assessor do Setor de Unidades Basicas de Saude é cargo de provimento em comisséo, de livre
nomeagao e exoneragdo, competindo-lhe em especial assessorar o Coordenador no desenvolvimento de
acoes diversificadas que garantam a atencao integral a saude; planejar, organizar e coordenar o processo
de trabalho na Unidade de Saude potencializando os recursos humanos disponiveis e em consonancia com
os fluxos e protocolos pactuados pelo Municipio; prestar assisténcia técnica, especifica e especializada, ao
Coordenador e Secretario Municipal de Saude; proporcionar adequadas condigbes de assisténcia e de
trabalho; executar agdes de promogao da saude, sob a supervisdo do Coordenador, visando prevengéo de
agravos, o tratamento e reabilitagdo na Unidade de Salde; assessorar o desenvolvimento de acdes e
propostas de melhoria da qualidade da Atengédo Basica junto as Unidades Bésicas de Saude;
avaliar as informagdes geradas nas Unidades de Saude com intuito de subsidiar o planejamento
de a¢bes municipais; executar outras atividades correlatas ou que venham a ser atribuidas pelos seus
superiores.

O Assessor do Setor de Unidades Basicas de Saude é cargo de provimento em comissao, de livre
nomeagao e exoneracdo. Simbolo ASS-6. Requisito Nomeagao — Ensino Fundamental |l — Carga Horaria:
40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Atencao a Saude da Mulher

O Assessor de Atencao a Saude da Mulher é o cargo de provimento em comissao, de livre nomeacéo e
exoneragao, que ao ocupante compete: assessorar o Secretario Municipal de Salde nas atividades da
Casa da Mulher; coordenar as agdes dirigidas para o atendimento global das necessidades prioritarias do
grupo populacional feminino acima de 10 anos, com vistas a redugdo da sua morbimortalidade
especialmente por causas evitaveis; adotar agdes voltadas para atengdo clinico-ginecolégica; coordenagao
do planejamento familiar; coordenacdo da atencdo obstétrica e neonatal qualificada e humanizada;
coordenacao da atengédo em situagao de violéncia doméstica e sexual; reducdo do cancer de colo e mama
e promocao de agdes voltadas para a mulher no climatério, na terceira idade, negras, do campo e da cidade
e as presidiarias; promover a melhoria das condicdes de vida e saude; reduzir a morbimortalidade,
especialmente por causas evitaveis; ampliar, qualificar e humanizar a atengcdo a saude da mulher no
Municipio, demais atribuigbes afins.

O Coordenador de Atencdao a Saude da Mulher é o cargo de provimento em comissdo, de livre
nomeacgéo e exoneragdo. Simbolo COD-3. Requisito Nomeagdo — Ensino Médio — Carga Horaria: 40
horas semanais. 01 (uma) vaga.

Assessor de Processamento de Dados

O Assessor de Processamento de Dados é o cargo de provimento em comissao, de livre nomeagéo e
exoneragdo, com perfil técnico-profissional adequado a fungédo, a ser ocupado preferencialmente por
servidor publico municipal, cabendo-lhe: assessorar o Secretério Municipal de Saude na implementagéo e
execugdo dos sistemas de processamento de dados e programagédo dos equipamentos de informatica;
coordenar a insergdo de dados na rede de computadores e utilizagdo da rede mundial de computadores no
que tange aos interesses da Secretaria; tornar disponiveis solugées de Sistemas de Informagao que levem
a efetividade e transparéncia na Gestao Municipal e ao acesso do cidaddo a informagdes e servigos de
interesse social; oferecer solugbes tecnoldgicas para o controle, maior e eficiéncia de ferramentas
eletronicas e faturamento do SUS; gerenciamento do sistema de computagéo da SMS; otimizar os recursos
de tecnologia ja instalados; executar outras atribuicdes afins. E o cargo de provimento em comisséo, de
livre nomeagéo e exoneragdo. Requisito Nomeagao. Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais -
Simbolo AAS-6. 01 (uma) vaga.
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Assessor de Contabilidade

O Assessor de Contabilidade é o cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao,
com as seguintes atribuigbes: assessoramento do Secretario Municipal de Salude em assuntos inerentes a
contabilidade e orcamento da Secretaria Municipal de Salde, englobando todas as matérias contabeis,
objetivando o atendimento pleno as normas e dispositivos legais inerentes a execugdo dos programas
pactuados a serem realizados pela Administragdo Publica; execucao de servigos relativos a programagao
financeira, processamento das dotag¢des, coordenacdo do processamento das receitas e despesas, demais
atribuigbes afins. Responde por atos perante o TCE/RJ.

Requisito Nomeacao. Técnico em Contabilidade com registro no 6rgao de classe - Carga Horaria: 40
horas semanais — Simbolo DAS-2. 01 (uma) vaga.

Assessor de Tesouraria da SMS

O Assessor de Tesouraria da SMS é o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagao e
exoneragdo, com perfil técnico-profissional adequado a funcdo cabendo-lhe: participagdo em reunides
periddicas com os Secretarios de Salde e de Fazenda; coordenar o pagamento das despesas devidamente
autorizadas; organizar a documentacdo de pagamento; subsidiar o Contador com informagdes contabeis
necessarias a ; dirigir e coordenar os depositos e contas bancarias; coordenar a conferéncia e controle
cheques, executar outras atribuicbes delegadas pelo Secretario de Saude e relatérios sobre assuntos
relativos a sua area de atuagao, demais atribuigdes afins.

Requisito Nomeacao: Técnico em Contabilidade com Registro em Conselho Profissional - Carga
Horaria: 40 horas semanais - Simbolo ASS-3. 01 (uma) vaga.

Coordenador do Almoxarifado e Patrim6nio da SMS

O Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio da SMS é o cargo de provimento em comissao, de livre
nomeagdo e exoneragdo, a ser ocupado exclusivamente por servidor, com perfil técnico-profissional
adequado a fungdo e de quem se espera interlocugdo com o Diretor de Patrimbnio da Prefeitura,
supervisionando servicos de recebimento, conferéncia, organizagdo, controle de entrada e saida de
materiais de consumo, mantendo atualizados os registros de entrada e saida de material de consumo;
prestar informacdes ao Secretario Municipal de Saude acerca das atividades desenvolvidas no setor;
elaborar relatérios de controle de materiais; propor ao Secretéario Municipal de Saude rotinas de trabalho
visando a eficiéncia administrativa; coordenar o controle patrimonial e de gerenciamento dos registros de
bens de consumo da SMS, desenvolver as demais atividades inerentes ao cargo.

Requisito. Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo COD-3. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Cadastro e Transporte de Pacientes

O Coordenador de Cadastro e Transporte de Pacientes é cargo de provimento em comissao, de live
nomeagao e exoneragao, competindo ao ocupante em especial, coordenar a equipe de motoristas da SMS
no que tange ao controle e agendamento de viagens; promover o fechamento de viagens e conferir as
respectivas ordens de viagem; controlar os veiculos destinados ao transporte de pacientes; gerenciar a
marcagdo de consultas e procedimentos externos; atender os chamados de urgéncia/emergéncia em
periodo integral; controlar de planilhas de viagens com maxima antecedéncia; elaborar planilha de aviso
aos pacientes sobre a data do agendamento e determinar a comunicagdo com antecedéncia de, no minimo,
48hs;, outras atribuigdes afins.

Simbolo COD-3. Requisito Nomeacao — Ensino Médio — Carga Horaria 40 horas semanais. 01 (uma)
vaga.

Coordenador de Cadastro de Exames

O Coordenador de Cadastro de Exames é o cargo de provimento em comissédo, de livre nomeagao e
exoneragdo, competindo em especial ao ocupante: coordenar o agendamento de exames e consultas,
utilizando-se dos meios de comunicagdo disponibilizados pelo paciente ou de servidores municipais da
SMS que deverado obter a ciéncia escrita do paciente sobre o local, data e hora onde o exame/consulta se
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realizarg; formalizar os agendamentos mediante expedientes administrativos, comunicando ao Coordenador
de Cadastro e Transporte de Pacientes os exames agendados; elaborar planilhas de agendamento de
forma organizada e objetiva; valer-se de servidores lotados na SMS para a execugdo das tarefas e
utilizagdo de ferramentas eletrénicas para melhor controle das atividades do setor; sugerir ao Secretério
Municipal de Saude rotinas de trabalho que visem a melhoria da eficiéncia administrativa das atividades;
manter cadastro fisico e digital de exames agendados; executar outras atribuigbes afins decorrentes do
exercicio do cargo.

O Coordenador de Cadastro de Exames € o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagao e
exoneragdo. Simbolo COD-3. Requisito Nomeacao — Ensino Médio — Carga Horaria 40 horas semanais.
02 (duas) vagas.

Coordenador de Manutencao de Veiculos

O Coordenador de Manutencao de Veiculos da SMS é cargo de provimento em comisséo, de livre
nomeagao e exoneracio, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Saude, que ao ocupante
cabera: coordenar, organizar, controlar, executar e normatizar as atividades inerentes a manutengao da
frota de veiculos da SMS; manter cadastro e relatério das manutengdes ou reparos realizadas, bem como a
agenda para as novas revisdes; vistoriar os veiculos de forma a garantir condigbes regulares de uso,
solicitando reparos mecanicos, elétricos ou de lataria quando houver avarias, bem como a substituicao de
itens de uso comum (pneus, pastilhas, lampadas, etc); controlar a quilometragem e solicitar autorizacao
para proceder as revisdes determinadas pelo fabricante; dirigir os atos administrativos que norteiam a
administragéao dos custos, manutengéo e geréncia do uso dos veiculos da frota da SMS; viabilizar a limpeza
dos veiculos quinzenalmente; controlar os prazos de vistoria anual, comunicando ao Secretario para as
providéncias administrativas a serem adotadas; fiscalizar os motoristas quanto aos cuidados minimos
obrigatérios dos veiculos; Desempenhar outras atividades de cunho governamental, relacionadas as suas
atribuicoes.

Simbolo: COD-3 - Carga horaria: 40hs semanais. Requisitos: Ensino Fundamental | . Vagas: 1 (uma)

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL.

O Secretario Municipal de Desenvolvimento Social tem como atribuicbes coordenar, executar,
acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes do
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de assisténcia Social - PNAS; Articular—
se com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais Conselhos Municipais, consolidando a
gestao participativa na definicdo e controle social das politicas publicas; Gerenciar o FMAS — Fundo
Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais recursos orgcamentarios destinados a Assisténcia
Social assegurando a sua plena utilizacao e eficiente operacionalidade; Propor e participar de atividades de
capacitagao sistematica de gestores, conselheiros e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas
implementadas pela Secretaria; Convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a
Conferéncia Municipal de Assisténcia Social; Proceder, no ambito do seu Orgédo, a gestdo e ao controle
financeiro dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do
Poder Executivo; liderar equipes, definir rotinas, aplicar critérios de avaliagdo de programas e metas;
Elaborar e/ou acompanhar a elaboragdo de projetos; Entender a gestdo financeira, os parametros
orgamentarios, a responsabilidade fiscal e executar as demais atividades inerentes ao cargo. Deve, ainda,
estar sintonizado com as normas que permeiam a sua acdo em todas as esferas de atuagao do Orgéo.

O cargo de Secretario Municipal de Desenvolvimento Social é de livie nomeagdo e exoneragao,
considerado AGENTE POLITICO, fazendo jus a SUBSIDIOS. Carga Horaria: Dedicagdo Exclusiva.

Assessor de Gabinete da SMDS
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Assessor de Gabinete da SMDS ¢é cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao,
que ao ocupante incumbe subsidiar e auxiliar o Secretario na gestao dos 6rgaos subordinados; participar na
elaboragéo da politica publica de desenvolvimento e assisténcia sociais; elaborar minutas de todos os
expedientes e manifestagbes do Secretario; articular-se com os Conselhos Municipais vinculados a SMDS,
devendo, em subordinagdo ao Secretario, dar seguimento as decisGes tomadas pelos respectivos
Conselhos; assessorar a elaboragéo de relatérios do Orgéo; coordenar o recebimento e distribuicdo dos
expedientes encaminhados ao gabinete do titular da pasta; coordenar os servicos administrativos e
atividades de competéncia do Gabinete; assessorar assuntos relacionados a area de gestdo de pessoas;
efetuar outras atividades decorrentes das atribuigdes do cargo.

O cargo de Assessor de Gabinete da SMDS ¢é de assessoramento superior, de livre nomeagéo e
exoneragdo. Simbolo ASS-3. Requisitos para nomeacdo — Nivel Médio. Carga Horaria — 40 horas
semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Programas Sociais

O Coordenador de Programas Sociais € o cargo de provimento em comissédo, de assessoramento superior,
de livre nomeagao e exoneracdo, que ao ocupante cabera: implantar e monitorar a execugao dos Projetos
Sociais implementados pela Secretaria; monitorar a identificacdo do perfil socioeconémico dos beneficiarios
dos Projetos Habitacionais e efetuar o acompanhamento social dos beneficidarios com unidades
habitacionais; mobilizar e organizar a comunidade para o desenvolvimento das atividades inerentes ao
trabalho social de habitagdo, como a mobilizagdo da comunidade, a geragédo de emprego e renda e a
educagado sanitaria e ambiental; em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento e
Assisténcia Social, atualizar e manter os dados para o CadUnico, a fim de cumprir as determinacdes da
Caixa Economica Federal e do Ministério das Cidades; incentivar a gestdo participativa, garantindo a
sustentabilidade do empreendimento; prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Habitagao, as Conferéncias da Cidade e provenientes dos planos Municipais; elaborar palestras, oficinas e
cursos profissionalizantes para os beneficiarios; coordenar articulagdbes com o Ministério das Cidades e
Agentes Financeiros; coordenar e monitorar a estratégia de intervengdo social em areas de risco do
Municipio; gerenciar e manter atualizado o banco de dados unificado de familias beneficiadas pelos
programas municipais; elaborar Projetos Sociais e de Geracao de Renda, acompanhando e subsidiando as
familias beneficiadas; XII. Em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Assisténcia
Social; gerenciar o Programa de Locagdo Social, avaliando as adesdes e exclusbes do beneficio,
gerenciando o pagamento e elaborando visitas domiciliares como forma de controle; alimentar e atualizar os
dados do Programa de Locagédo Social; monitorar os programas sociais implementados pela Secretaria,
elaborando relatdrios e planilhas; organizar e orientar equipes de trabalho; outras atividades decorrentes do
exercicio das atribuigbes do cargo.

O Coordenador de Programas Sociais € o cargo de provimento em comissdo, de assessoramento superior,
de livre nomeacgéao e exoneragao. Simbolo DAS-1. Requisitos: Nivel Médio. 01 (uma) Vaga.

Coordenador do Abrigo Municipal

O Coordenador do Abrigo Municipal é o cargo de provimento em comissao, de assessoramento superior,
de livre nomeacédo e exoneragado, que ao ocupante compete: administrar a Unidade em seus aspectos
funcional, organizacional, burocratico e de pessoal; Coordenar as fungdes e atividades desenvolvidas pela
equipe de funcionarios da Instituicdo; Supervisionar o registro de ponto dos funcionarios; Implementar as
acoes na Instituicéo; propiciar o desenvolvimento de atividades correlatas ao programa de atendimento da
Instituicdo; manter arquivos e registros atualizados e devidamente organizados; Inteirar-se da situagéo dos
usuarios atendidos pela Instituicdo, bem como das atividades por eles desenvolvidas; estabelecer normas e
regras de funcionamento e convivéncia dentro da Instituigao, fiscalizando o cumprimento das mesmas; zelar
pela seguranga, manutencao e harmonia da Unidade; provisionar materiais alimenticios, de higiene e de
escritério; Atentar para que as dependéncias da Instituicdo estejam em condigdes de uso e higiene; Atentar
para que os procedimentos adotados diariamente na pratica institucional estejam em consonancia como
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ECA; dar ciéncia ao Secretario de todas as medidas adotadas para o bom funcionamento da unidade, bem
como sobre fatos ocorridos; executar outras tarefas decorrentes do exercicio das atribuicdes do cargo.
O Coordenador do Abrigo Municipal é o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeacado e
exoneragdo. Simbolo COD-2. Requisitos: Nivel Médio. Carga horaria: 40hs semanais. 01 (uma) Vaga.

Coordenador de Acoes de Atencao a Familia

O Coordenador de AcOes de Atencdao a Familia é o cargo de provimento em comissdo, de
assessoramento superior, de livre nomeagdo e exoneragdo, que ao ocupante compete: participar da
elaboragdo de projetos; coordenar a execugdo dos programas e projetos que tenham como escopo
a estabilidade da familia; implantar o programa de geragdo de emprego e renda, com a promogéao de
medidas que oferecam aos cidaddos, a qualificacdo para o trabalho, a economia doméstica, o
gerenciamento de micronegécios com estrutura e mao de obra familiar; implementar os projetos e
programas voltados para a geracdo de emprego e renda na area social, além da captacao de recursos junto
as pessoas fisicas e pessoas juridicas de direito publico e privado, como meta no aumento dos recursos
dos fundos municipais da area social.

O Coordenador de Acdes de Atencdo a Familia é o cargo de provimento em comissdo, de
assessoramento superior, de livre nomeagdo e exoneragdo. Simbolo COD-2. Requisitos: Nivel Médio.
Carga horéria: 40hs semanais. 01 (uma) Vaga.

Coordenador de Acoes de Protecao a Crianca e ao Adolescente

O Coordenador de Agoes de Protecdo a Crianca e ao Adolescente é o cargo de provimento em
comissao, de assessoramento superior, de livre nomeagdo e exoneragdo, que ao ocupante compete:
planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades em cooperagcdo com o Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS oferecendo apoio, orientacdo e acompanhamento
especializado a familias e individuos em situacdo de ameacga ou violacdo de direitos; monitorar o
atendimento especializado a Familias e Individuos - PAEFI; supervisionar a orientacdo e apoio a criangas,
adolescentes e familias em situagdes de risco e participantes de Programas de Erradicagdo do Trabalho
Infantil; monitorar o acompanhamento a adolescentes em cumprimento de medidas socioeducativas,
comunicando as autoridades competentes o descumprimento ou cumprimento irregular das medidas
aplicadas; sugerir ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Social medidas que visem o enfrentamento
a violéncia, ao abuso e a exploragdo sexual contra criancas e adolescentes; orientar a execucao de
medidas que visam o acolhimento a populacdo de rua e migrante, com orientagéo e apoio especializado;
promover e manter a integrac@o entre politicas publicas, privadas e sociedade, com vistas a execucao de
acoOes sdcio-assistenciais previstas na Politica Nacional de Assisténcia Social, no sentido de se proceder
acolhimento provisério ou institucional a pessoas e familias em situagdo de risco pessoal e social;
comunicar ao Conselho Tutelar e Ministério Plblico situagdes de vulnerabilidade ou abusos contra criangas
e adolescentes; outras atividades decorrentes da execucao das atribuicdes do cargo.

O Coordenador de Acoes de Protecao a Crianca e ao Adolescente é o cargo de provimento em
comissdo, de assessoramento superior, de livre nomeagado e exoneracdo. Simbolo COD-2. Requisitos:
Nivel Médio. Carga horaria: 40hs semanais. 01 (uma) Vaga.

Coordenador de Acoes de Protecao ao Idoso

O Coordenador de Acoes de Protecdo ao ldoso é o cargo de provimento em comissdo, de
assessoramento superior, de livre nomeagado e exoneracdo, que ao ocupante compete: assessorar o
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social na execug¢édo e avaliagdo da Politica Municipal do Idoso;
criar ou manter banco de dados sociais das pessoas idosas visando a eficacia dos direitos previstos no
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Estatuto do Idoso, Lei n® 10.741/2003; promover as articulagbes entre érgdos municipais necessarias a
implementacdo da Politica Municipal do Idoso; monitorar e coordenar a implantacdo de programas
recreativos a pessoa idosa; participar da elaboracao de proposta orcamentaria no ambito da promocgéao e da
assisténcia sociais destinadas ao idoso; prestar orientacdo nas acbes voltadas para o atendimento das
necessidades basicas do idoso; estimular a criacdo de alternativas para atendimento ao idoso, como
centros de convivio e de saude especializados, formados por equipes multidisciplinares; incentivar; buscar a
capacitagao de recursos humanos para atendimento ao idoso; promover simpdsios, seminarios e encontros
especificos sobre o tema; planejar, coordenar e supervisionar estudos, levantamentos, pesquisas e
publicagbes sobre a situagdo social do idoso; desenvolver agdes de educagdo social visando a
compreensdo das fragilidades da pessoa idosa bem como a eliminagdo da discriminagdo do idoso no
mercado de trabalho do setor privado; estimular programas de preparacao para aposentadoria no setor
publico e privado; outras atividades decorrentes da execucdo das atribuicdes do cargo.

O Coordenador de Acoes de Protecdo ao Idoso é o cargo de provimento em comissdo, de
assessoramento superior, de livre nomeagdo e exoneragdo. Simbolo COD-3. Requisitos: Nivel Médio.
Carga horéria: 40hs semanais. 01 (uma) Vaga.

Assessor para Programas Conveniados

O Assessor para Programas Conveniados é o cargo de provimento em comissdo, de assessoramento
superior, de livre nomeagao e exoneracgao, que ao ocupante cabera as seguintes atribuicées: acompanhar e
fiscalizar as agbes nos diversos programas desenvolvidos no &mbito do PAIF-CRAS (Governo Federal),
PAIF-RJ, PETI (Governo Federal e Governo Estadual), BOLSA FAMILIA, entre outros; catalogar e proceder
ao correto arquivamento da documentacdo sobre os programas; elaborar relatérios e documentos
cadastrais para as competentes prestacées de contas anuais; informar ao Secretario Municipal a ocorréncia
de quaisquer irregularidades na execugao dos programas; chefiar equipes na execugdo dos programas;
estabelecer metas para implementagao dos programas sociais; manter registro das atividades realizadas e
controlar os prazos dos convénios celebrados; outras atividades decorrentes da execugao das atribuicoes
do cargo.

O Assessor para Programas Conveniados e o cargo de provimento em comissdo, de assessoramento
superior, de livre nomeagao e exoneragdo, Simbolo DAS-3. Requisitos: Nivel Médio Incompleto. Carga
horaria: 40hs semanais. 01 (uma) Vaga.

Assessor para Programas Habitacionais

O Assessor para Programas Habitacionais é o cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneragdo, que ao ocupante incumbe as seguintes atribuicoes: adotar providéncias que viabilizem a
politica habitacional do Municipio dirigida as familias em situacao de vulnerabilidade social, proporcionando
0 acesso a moradia; planejar, organizar, executar e controlar as atividades decorrentes dos projetos
habitacionais; efetuar levantamentos, estudos, pareceres e outros documentos necessarios ao
desenvolvimento de projetos habitacionais, articuladamente com outros 6rgdos da administragdo municipal;
executar outras atividades atribuidas pelo Secretario Municipal de Desenvolvimento Social; efetuar o
cadastramento de interessados em ingressar no programa de habitacdo popular, desenvolvido pelo
Municipio; selecionar, com base nas informagdes cadastrais, os casos prioritarios de atendimento, desde
que atendidos os requisitos basicos estabelecidos; administrar a execugao do programa habitacional, com a
construcdo de moradias populares e demais projetos, com vistas a minimizar o déficit habitacional no
Municipio; promover o desenvolvimento de programas e projetos de atendimento a comunidade; ; manter
registro das atividades realizadas e controlar os prazos dos atos celebrados; outras atividades decorrentes
da execucéao das atribuicdes do cargo.

O Assessor para Programas Habitacionais € a funcéo de confianca, de livre nomeacdo e exoneracgao.
Simbolo COD-2. Requisitos: Nivel Médio. Carga horaria: 40hs semanais. 01 (uma) Vaga.

Coordenador de Programas Especiais
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O Coordenador de Programas Especiais € o cargo de provimento em comissao, de livre nomeagao e
exoneragao, que ao ocupante incumbe as seguintes atribuigdes: prover agbes especiais de readequagao
social a mulher, a pessoa com necessidades especiais, dependentes quimicos e em situagéo judicial
especial; cadastrar, encaminhar e acompanhar 0s processos para a concessdao de beneficio
previdenciarios, como por exemplo, - BPC/LOAS e no auxilio a confecgao de relatérios especificos, auxilio
funeral, auxilio passagem, cestas basicas, entre outros beneficios administrados pela Secretaria; outras
atividades decorrentes do exercicio das atribuicdes da fungao.

O Coordenador de Programas Especiais € o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagao e
exoneragao. Simbolo COD-3. Requisitos: Nivel médio. Carga horaria: 40hs semanais. 01 (uma) Vaga.

Coordenador de Contabilidade e Orcamento

O Coordenador de Contabilidade e Orgcamento é o cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagao
e exoneragdo, que ao ocupante incumbe as seguintes atribuicbes: acompanhamento e controle da
execugao orgamentaria e da contabilidade da SMDS; integragdo com a Secretaria Municipal de Controle
interno para o processamento das dotagdes relativas a SMDS; assessoramento quanto a aplicagdo das
receitas e despesas publicas; prestar informagdes quanto as movimentacoes, autorizagdo e a celebracao
de convénios com estabelecimentos de crédito; orientar as ag¢des voltadas aos langamentos contébeis,
balangos e balancetes, supervisdo do controle e contabilizagdo das contas dos sistemas patrimonial,
financeiro, e orgamentario; revisdo dos langamentos contébeis, conferéncia de servigos executados por
auxiliares, informagdo sobre processos e da classificagdo dos langamentos, relatorios, inspegdo da
fiscalizagdo tributaria; colaborar na elaboracédo de resposta e juntada de documentos a serem remetidos ao
TCE/RJ; outras atividades decorrentes da execugéo das atribuicées do cargo.

O Coordenador de Contabilidade e Orgamento é o cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagao
e exoneragdo. Simbolo FAI-3. Requisitos: Técnico em contabilidade ou Curso superior em ciéncias
contabeis, ambos com registro no Orgéo de Classe. Carga horaria: 40hs semanais. 01 (uma) Vaga.

Assistente de Tesouraria

O Assistente de Tesouraria € a fungido de confianga, de livre nomeagao e exoneragdo, a ser atribuida
exclusivamente a servidor publico municipal efetivo, que ao ocupante incumbe as seguintes atribuigdes:
providenciar documentos necessarios aos pagamentos e encaminha-los a instituicdo financeira para a
devida quitagdo; manter o Secretario devidamente informado sobre datas de pagamentos; manter registro
do movimento bancario atualizado; informar ao Secretario sobre as disponibilidades existentes em bancos;
observar prazos legais para fins de pagamentos e recolhimentos, preencher cheques bancarios; informar
processos e outros expedientes relativos a tesouraria, conferir e rubricar livros pertinentes e registros
proprios ao setor de tesouraria; manter registro sobre a transferéncia de valores.

Assistente de Tesouraria é a fungdo de confianga, de livre nomeagdo e exoneragdo, a ser atribuida
exclusivamente a servidor pablico municipal efetivo. Simbolo FAI-3. Requisitos: Técnico em contabilidade
ou Curso superior em ciéncias contabeis, ambos com registro no Orgao de Classe. Carga horaria: 40hs
semanais. 01 (uma) Vaga.

Assessor de Processamento de Dados

O Assessor de Processamento de Dados é o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagéao e
exoneragao, cabendo ao ocupante as seguintes atribuices: assessorar o Secretario Municipal de Salde na
implementagéo e execugao dos sistemas de processamento de dados e programacao dos equipamentos de
informatica; coordenar a inser¢ao de dados na rede de computadores e utilizagdo da rede mundial de
computadores no que tange aos interesses da Secretaria; tornar disponiveis solugbes de Sistemas de
Informagéo que levem a efetividade e transparéncia na Gestdo Municipal e ao acesso do cidadao a
informagbes e servigos de interesse social; oferecer solugdes tecnoldgicas para o controle, maior e
eficiéncia de ferramentas eletronicas e faturamento do SUS; gerenciamento do sistema de computagao da
SMS; otimizar os recursos de tecnologia ja instalados; executar outras atribuigdes afins.
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Requisito Nomeacao. Ensino Médio — Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo AAS-5. 01 (uma)
vaga.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Secretario Municipal de Meio Ambiente

Secretario Municipal de Meio Ambiente é cargo de assessoramento superior, de provimento em comissao,
de livre nomeagao e exoneragdo, que ao ocupante incumbe estabelecer diretrizes destinadas a melhoria
das condi¢des ambientais do Municipio; executar as politicas publicas ambientais, em conjunto com érgaos
estaduais, federais, municipais e com a sociedade civil; articular-se com instituicdes federais, estaduais e
municipais para a execugdo coordenada de programas relativos a preservagdo dos recursos naturais
renovaveis; Articular-se com érgaos federais e estaduais com vistas a obtencdo de financiamento para
programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas do Municipio; Colaborar com a
Secretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente visando a execug¢ao de planos e medidas para o
controle da polui¢cdo causada por esgotos sanitarios; Garantir a prestagéo de servigos municipais de acordo
com as diretrizes do Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente; Planejar, orientar, controlar e avaliar
0 meio ambiente do Municipio; Preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e a integridade do
patriménio genético; Proteger a fauna e a flora; Promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de
controle de poluicdo e de prevengdo de riscos de acidentes das instalagbes e atividades de significativo
potencial poluidor, incluindo a avaliagdo de seus efeitos sobre o meio ambiente, bem como sobre a sadde
dos trabalhadores e da poluigcdo; Coordenar a fiscalizagdo da produgao, da estocagem, do transporte, da
comercializagdo e da utilizagdo de técnicas, métodos e instalagbes que comportem risco efetivo ou
potencial para a sadia qualidade de vida e meio ambiente; Exigir na forma da Lei, para a implantagéo ou
ampliagéo de atividades de significativo potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se
dara publicidade, assegurada a participagdo da sociedade civil em todas as fases da sua elaboragéao;
Estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrdes de qualidade ambiental; Promover
medidas judiciais e administrativas de responsabilizagdo dos causadores de poluicdo ou degradacao
ambiental; Exigir, na forma da Lei, através do érgao encarregado da execugdo da politica Municipal de
protegcdo ambiental, prévia autorizagao para instalagdo, ampliagido e operacgao de instalagdes ou atividades
efetivas ou potencialmente poluidoras ou causadoras de degradagédo ambiental; Estimular a utilizagdo de
alternativas energéticas, capazes de reduzir os niveis de poluigdo, em particular o uso do gas natural e do
biogéas para fins automotivos; Implantar unidades de conservagao representativa dos ecossistemas originais
do espaco territorial do Municipio; Incentivar a integragao das universidades, instituigbes de pesquisa e
associacoes civis nos esforgos para garantir e aprimorar o controle da poluigédo, inclusive no ambiente de
trabalho; Orientar campanhas de educagdo comunitaria destinada a sensibilizar o publico e as instituigoes
de atuagdo no Municipio para os problemas de preservagdo do meio ambiente; Promover a conscientizagao
da populagao e adequacéo do ensino de forma a segurar a difusdo dos principios e objetivos da protegao
ambiental; Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo Municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; Garantir a prestagéo de servigos ambientais municipais
de acordo com as diretrizes de governo; Promover a participacdo do municipio em consdrcios relativos a
preservagao do meio ambiente nas diversas modalidades; Implantar em parceria com os érgaos ambientais
do Estado e da Unido, quando for o caso, para o licenciamento de atividades desenvolvidas no territério
municipal; Implantar em parceria com os 6rgaos ambientais do Estado e da Unido, quando for o caso, para
a fiscalizagdo das atividades desenvolvidas no territério municipal; Desempenhar outras atividades afins.O
cargo de Secretario Municipal de Meio Ambiente é de provimento em comisséo, de livre nomeagao e
exoneragdo. Remuneragdo Subsidio. Simbolo SMMA. Carga Horaria — Dedicacao Exclusiva. Vaga:
01(uma) vaga.

Assessor Técnico da SMMA
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Assessor Técnico da SMMA ¢é cargo de assessoramento superior, de provimento em comisséo, de livre
nomeagado e exoneragdo, que ao ocupante incumbe a andlise e manifestagbes quanto as medidas
destinadas a melhoria das condigbes ambientais do Municipio; supervisionar o trabalho dos Gerentes de
Meio Ambiente e de Fiscalizagao, Controle e Licenciamento Ambiental; elaborar propostas e projetos para
efetivagdo de medidas voltadas a consolidacdo da politica ambiental do Municipio; subsidiar o Secretario
Municipal com informagdes técnicas objetivando o planejamento, desenvolvimento e implementacéo de
programas e projetos na area do meio ambiente; acompanhar os programas em execugao no ambito da
SMMA em conjunto com os demais setores que compdem o Orgao; subsidiar e auxiliar o Secretario na
gestdo dos 6rgdos subordinados; gerir os convénios, contratos, acordos, ajustes, termos de cooperagao
técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades particulares, privadas sem fins
lucrativos, e 6rgaos da administragéo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios; emitir
pareceres quanto as matérias encaminhadas a sua apreciagdo; assessorar a elaboragéo de relatérios do
6rgao; manifestar-se nos pedidos de informagfes; exarar pareceres em processos administrativos e
projetos de lei na area de sua atuacao; efetuar outras atividades decorrentes das atribui¢cdes do cargo.

O cargo de Assessor Técnico da SMMA ¢ de assessoramento superior, agente politico, de livre
nomeagao e exoneragdo. Remuneragdo Subsidio. Simbolo ASS-3. Requisitos para nomeagédo - Nivel
Superior Completo. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Gerente de Meio Ambiente

O cargo de Gerente de Meio Ambiente é de provimento em comissdo, assessoramento superior, de livre
nomeagao e exoneragao que ao ocupante cabera as seguintes atribuigcbes: desenvolver agdes educativas,
preventivas e corretivas de Controle Ambiental; apoiar as agdes de controle de ocupacgoes irregulares,
especialmente em areas de maior fragilidade ambiental; atender aos acidentes ambientais; colaborar na
andlise dos processos de licenciamento ambiental de ambito Municipal; executar a¢des em situagoes
emergenciais que afetem o saneamento ambiental e ameacem a comunidade de risco ambiental; orientar e
controlar as agbes do Programa Patrulha Ambiental, segundo as diretrizes definidas para as operagdes de
apoio a fiscalizagdo e para o patrulhamento das areas sob gestdo ambiental; atuar de forma preventiva e
corretiva no cumprimento do Cédigo de Postura do Municipio e demais legislagdes vigentes; promover o
atendimento as denuncias relacionadas ao Meio Ambiente em todo o Municipio, bem como, apoiar as
acoOes de fiscalizagdo; atender emergéncias, riscos e acidentes envolvendo cargas, produtos e residuos
perigosos; orientar, minimizar e/ou prevenir possiveis danos ambientais, por meio do Programa Patrulha
Ambiental; desempenhar outras atividades afins.

O cargo de Gerente de Meio Ambiente é de provimento em comisséo, assessoramento superior, de livre
nomeacgao e exoneragao, Simbolo DAS-2. Requisitos para nomeagao - Nivel Superior. Carga Horaria —
40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Gerente de Fiscalizacao, Controle e Licenciamento Ambiental

O Gerente de Fiscalizacao, Controle e Licenciamento Ambiental é de provimento em comissao,
assessoramento superior, de livre nomeagdo e exoneragdo, que ao ocupante incumbe coordenar e
organizar o sistema de licenciamento municipal nos termos da legisla¢do vigente; vistoriar, lavrar autos de
inspecao e anotacao de infragdo ambiental, notificar, emitir pareceres; notificar pessoas fisicas e juridicas
sobre a ocorréncia de atividades poluidoras, degradadoras e/ou impactantes ao meio ambiente; solicitar
reforco da Policia Militar Ambiental quando ocorrer flagrante de atividades poluidoras, degradadoras e/ou
impactantes ao meio ambiente; executar e acompanhar a implantagéo de projetos relativos ao saneamento
ambiental; coordenar agées de fiscalizagdo ambiental, tomando as medidas corretivas cabiveis, bem como
orientando a aplicagdo das penalidades em conformidade com a legislagéo aplicavel; coordenar medidas de
orientagcdo aos demais Orgdos da Administragdo Municipal nas acgdes e projetos relacionados ao meio
ambiente; atuar como representante do Municipio no Conselho Municipal de Meio Ambiente, bem como em
outras instancias delegadas pelo Secretario Municipal de Meio Ambiente; Coordenar e organizar a gestao
de projetos vinculados ao Fundo Municipal do Meio Ambiente.
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O Cargo Gerente de Fiscalizacao, Controle e Licenciamento Ambiental é de assessoramento superior,
de livre nomeacao e exoneracdo, Simbolo DAS-2. Requisitos para nomeagdo — Nivel Superior. Carga
Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Manutencao de Veiculos

O Coordenador de Manutencao de Veiculos da SMMA é cargo de provimento em comisséo, de livre
nomeagao e exoneracao, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de Meio Ambiente, que ao
ocupante cabera: coordenar, organizar, controlar,executar e normatizar as atividades inerentes a
manutencdo da frota de veiculos da SMMA; manter cadastro e relatério das manutengdes ou reparos
realizadas, bem como a agenda para as novas revisoes; vistoriar os veiculos de forma a garantir condigcoes
regulares de uso, solicitando reparos mecanicos, elétricos ou de lataria quando houver avarias, bem como a
substituicdo de itens de uso comum (pneus, pastilhas, lAmpadas, etc); controlar a quilometragem e solicitar
autorizagdo para proceder as revisdes determinadas pelo fabricante; dirigir os atos administrativos que
norteiam a administragdo dos custos, manutengdo e geréncia do uso dos veiculos da frota da SMMA;
viabilizar a limpeza dos veiculos quinzenalmente; controlar os prazos de vistoria anual, comunicando ao
Secretéario para as providéncias administrativas a serem adotadas; cobrar dos motoristas a realizagdo dos
cuidados minimos com os veiculos; Desempenhar outras atividades de cunho governamental, relacionadas
as suas atribuigdes.

Simbolo: COD-2 - Carga horaria: 40hs semanais. Requisitos: Ensino Fundamental |. Vaga: 1 (uma)

Coordenador de Manutencdo de Jardins Publicos, Parques e Areas de

Preservacao ]

O Coordenador de Manutengdo de Jardins Publicos, Parques e Areas de Preservacdo é cargo de
provimento em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao, que tem as seguintes atribuicbes: coordenar e
orientar as atividades de manutengéo e cuidado de jardins e areas de preservagdo ambiental, orientando
para a correta aplicagdo de técnicas de manutengdo da vegetagdo em areas publicas; monitoramento e
cadastramento de areas de preservagdo, e controle de desmatamento, comunicando a autoridade
competente a ocorréncia de quaisquer irregularidades que afetem ou desestabilizem areas de preservagao
ambiental; promover campanhas publicas de orientagédo e de educagdo ambiental; providenciar a colocagao
de placas indicativas de areas de preservagdo ambiental, de espécies vegetais existentes em areas
publicas; requerer a Secretaria Municipal de Obras os reparos necessarios em préprios municipais visando
a preservagao das espécies vegetais existentes; articular-se com o Departamento de Vigilancia Sanitaria e
Zoonoses objetivando o monitoramento de espécies animais suspeitas de serem hospedeiros de virus,
bactérias ou quaisquer organismos que possam afetar a saide humana ou dos demais individuos da fauna
local ou a transmissdo encontro de informagbes de modo a evitar a proliferagdo de animais; buscar
integragéo com Orgaos Ambientais Estaduais e Federais para a melhoria do controle ambiental municipal e
catalogacdo de espécies animais e vegetais locais, visando a correta preservagdo ambiental em todas os
seus aspectos; executar outras tarefas decorrentes do exercicio da atribuicdo do cargo e necessarias ao
desempenho dos objetivos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

O Coordenador de Manutencao de Jardins Publicos, Parques e Areas de Preservacao é o cargo de
provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneracao, Simbolo COD-2. Requisitos para nomeagao —
Ensino Fundamental 2. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Chefe do Setor de Manutencdo de Jardins Publicos, Parques e Areas de

Preservacao ]

O Chefe do Setor de Manutencao de Jardins Publicos, Parques e Areas de Preservacido é a fungao de
confianga a ser exercida exclusivamente por servidor publico municipal, de livre nomeagéo e exoneragao,
que tem as seguintes atribuigdes: coordenar equipes de servidores para o cuidado de jardins e areas de
preservagdo ambiental, procedendo a limpeza, manutengdo e corte de gramados e demais espécies
vegetais em pragas publicas, bem como o plantio visando o embelezamento de espagos publicos; poda de
arvores; manutencao de grades e cercados de jardins publicos; manutencdo de cercas, placas e demais
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equipamentos destinados ao estabelecimento de limites de areas de preservagdo ambiental; informar ao
Gerente eventuais degradagdes de areas verdes, ainda que em propriedades particulares; proceder ao
plantio de espécies visando a protegdo de nascentes, margens de cursos d"agua sob orientagdo técnica;
cuidar da manutencao do Parque de Exposigdes Catharina Schwenck; exercer outras atribui¢cdes inerentes
as atividades de manutengéo de jardins publicos, parques e areas de preservagao.

O Chefe do Setor de Manutencao de Jardins Publicos, Parques e Areas de Preservagao ¢ a fungao de
confianga a ser exercida exclusivamente por servidor publico municipal efetivo, de livre nomeagao e
exoneragdo, Simbolo FAI-3. Requisitos para nomeacgao - Ensino Fundamental |. Carga Horaria — 40 horas
semanais. 01 (uma) vaga.

Chefe da Secao de Apoio Operacional

O Chefe da Secao de Apoio Operacional é a fungédo de confianga a ser exercida exclusivamente por
servidor publico municipal, de livre nomeagao e exoneracao, que tem as seguintes atribui¢cbes: dar suporte
operacional as atividades da SMMA; providenciar as medidas solicitadas pelo Gerente de Fiscalizagao;
atuar, em conjunto com a Guarda Municipal Ambiental, nas agdes de fiscalizagio; coordenar os servidores
designados para as agdes; elaborar relatérios das atividades; controlar a jornada de trabalho dos servidores
subordinados, mantendo a disciplina, fiscalizando o cumprimento das atividades e participando ao Gerente
eventual falta funcional; utilizar-se de maquinas e equipamentos necessarios a execugao das atividades e
solicitar ao Gerente o suprimento de materiais; comunicar ao Gerente a ocorréncia de quaisquer situagoes
quem impegam a continuidade das operagdes, bem como a quebra de materiais e maquinarios, visando o
imediato reparo; desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia imediata.

O Chefe da Secao de Apoio Operacional é a fungdo de confianga a ser exercida exclusivamente por
servidor publico municipal efetivo, de livre nomeagdo e exoneragdo, Simbolo FAI-3. Requisitos para
nomeagao - Ensino Fundamental |. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

SECRETARIA DE AGRICULTURA MUNICIPAL, OBRAS, TRANSPORTES, E
SERVICOS PUBLICOS

Secretario Municipal de Agricultura, Obras, Transportes e Servicos Publicos

O Secretario Municipal de Agricultura, Obras, Transportes e Servicos Publicos é o responsavel pela
execugao das politicas publicas das areas de agricultura, obras, transporte, servigos publicos do municipio,
devendo propiciar a execugao de programas e metas para o desenvolvimento rural sustentavel, nos seus
diversos aspectos sociais e econdmicos; elaboragdo, acompanhamento e fiscalizag&o de projetos em todas
as areas de atuagao do Orgdo; envidar esforgcos para o fortalecimento da agricultura familiar, buscando a
sustentabilidade dos recursos naturais, numa relagdo harménica entre o enfoque econémico, o ambiental e
o social na gestdo do territério municipal; propiciar a elaboragéo, exercer a fiscalizagdo e execugdo de
projetos e convénios relativos as obras necessérias a melhoria dos espagos publicos e melhoria das
condicdes de trafegabilidade das vias municipais; apoiar as deliberagdes do Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentavel, quando houver; programas de fomento a agropecuaria, agroindustria,
comércio e todas as atividades produtivas do meio rural do Municipio; a articulagdo com diferentes érgaos,
tanto no ambito governamental como na iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos e
recursos financeiros para a economia do Municipio; a elaboracdo de cadastro dos diversos tipos de
produtores agricolas rurais do Municipio; apoiar a difusdo de novas tecnologias nas diversas areas da
produgdo rural; a manutengdo de culturas tradicionais, bem como a diversificagdo de novas culturas
vegetais e animais; orientagdo para o uso do solo, correcdo, adubagdo e tratos culturais; apoiar aos
pequenos proprietarios do Municipio com maquinarios e técnicos capacitados; implantagcdo e manutencao
de viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas e sementes aos produtores com a finalidade de
melhorar a qualidade e diversificagdo dos produtos, bem como a criagdo e manutengdo de hortas
comunitarias e escolares; apoiar todo o programa de desenvolvimento voltado para o produtor rural; apoiar
o cooperativismo rural; planejar, coordenar, orientar, acompanhar e executar os programas da area rural;
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apoiar operacionalmente a execugdo de todos os projetos que envolvam o uso de maquinas e
equipamentos; apoiar o produtor rural com maquinas e equipamentos; celebrar convénio com sindicatos
para atender a demanda dos produtores rurais da agricultura familiar; demais atividades correlatas.
executar as demais atividades inerentes ao cargo. Compete ainda ao Secretario Municipal cumprir
diretamente ou por meio de seus subordinados as atribuicbes da Secretaria de Agricultura, Obras,
Transporte e Servigos Publicos subdelegando competéncias aos responsaveis pelos diversos
departamentos e setores deste 6rgao.

O cargo de Secretario Municipal ¢ cargo de livre nomeagdo e exoneragdo, considerado AGENTE
POLITICO fazendo jus ao SUBSIDIO pelo exercicio do cargo. Carga Horaria — Dedicagdo Exclusiva.

Subsecretario Municipal de Obras, Transportes e Servicos Publicos

O Subsecretario Municipal de Obras transportes e Servigos Publicos é cargo de livre nomeagéo e
exoneragao, considerado AGENTE POLITICO, responsavel pela execug¢édo das agbes em matéria de Obras
transportes e Servicos Publicos, a quem compete: a fiscalizagdo sobre as obras e empreendimentos
particulares e publicos no territério municipal; coordenagdo de projetos e execugdo de convénios
celebrados pelo Municipio para a realizagdo de obras; elaboragdo de projetos, fiscalizagdo e coordenagao
dos servigos publicos municipais; sugerir ao Prefeito Municipal melhorias quanto as condi¢des do transito
municipal; outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo.

O cargo de Subsecretario Municipal é cargo de livre nomeagao e exoneragéo, considerado AGENTE
POLITICO fazendo jus ao SUBSIDIO pelo exercicio do cargo. Carga Horaria — Dedicacdo integral.

Assessor de Gabinete da SAMOTSP

Assessor de Gabinete da SAMOTSP é cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagédo e
exoneragao, que ao ocupante incumbe subsidiar e auxiliar o Secretario e 0 Subsecretario na gestdo dos
6rgdos subordinados; participar na elaboragdo das diretrizes para a melhoria das competéncias da
Secretaria; elaborar minutas de todos os expedientes e manifestagbes do Secretario e Subsecretario;
assessorar a elaboragédo de relatérios do 6rgéo; coordenar o recebimento e distribuicdo dos expedientes
encaminhados ao gabinete; coordenar os servicos administrativos e atividades de competéncia do
Gabinete; assessorar assuntos relacionados a area de gestdo de pessoas; efetuar outras atividades
decorrentes das atribuicobes do cargo. O cargo de Assessor de Gabinete da SMOTSPA ¢é de
assessoramento superior, de livre nomeagao e exoneracdo. Simbolo ASS-3. Requisitos para nomeagéo —
Nivel Médio. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Habitacao e Urbanismo

O Coordenador de Habitacao e Urbanismo é o de Cargo de Provimento em Comissao de livre nomeagao
e exoneragao, que ao ocupante compete as seguintes atribuicdes: assessoramento ao Secretario Municipal
na direcdo e implementagdo das politicas urbanas relacionadas ao ordenamento fisico e territorial do
municipio, notadamente quanto ao correto parcelamento, uso e ocupagdo do solo; sugerir as diretrizes da
politica habitacional do municipio; coordenar as informagdes sobre o zoneamento municipal; gerir, em
parceria com a Equipe Técnica da Secretaria, o licenciamento e fiscalizagdo das construgdes, reformas,
reconstrucdo e modificacdo de projetos aprovados; adotar medidas que visem a regularizagdo Urbanistica e
Fundiaria de Assentamentos Precérios, Loteamentos e Parcelamentos Irregulares; propiciar a celebragéo
de convénios e parcerias, com entidades publicas ou privadas, nacionais e internacionais, necessarios a
execucdo de projetos, no admbito da Secretaria; buscar solugbes e adotar providéncias para coibir
ocupagoes irregulares; estabelecer diretrizes, coordenar e monitorar as agdes de regularizagao fundiaria de
areas em ZEIS ou declaradas de interesse social, ou ainda de interesse especifico, em assentamentos
precarios, consolidados e conjuntos habitacionais, em articulagdo com as demais unidades da SMAOTSP,
bem como proceder a analise técnica e fundiaria e proferir despacho final nos processos de regularizagao
fundiéria; execucao das demais tarefas inerentes ao cargo.
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O Coordenador de Habitacao e Urbanismo é detentor de cargo comissionado de direcdo, de livre
nomeagao e exoneragao, Simbolo COD-2. Requisitos para nomeagédo — Ensino Médio. Carga Horaria — 40
horas semanais. 01 (uma) vaga.

Diretor de Manutencao de Veiculos e Maquinas Pesadas

Diretor de Manutencao de Veiculos e Maquinas Pesadas ¢ o de Cargo de Provimento em Comissao de
livre nomeagédo e exoneragdo, a ser atribuida exclusivamente, que do ocupante se espera iniciativas,
medidas, assessoramento ao Secretario, direcdo e coordenacgdo de 6rgaos de trabalho, coordenagéo do
departamento de manutencdo de veiculos, caminhdes e maquinas pesadas e a execugdo das demais
tarefas inerentes ao cargo, cabendo ao nomeado a responsabilidade pela regularidade de funcionamento
da frota da SMOTSPMA; encarregar-se pela fiscalizagdo dos servigos prestados por oficinas mecéanicas
externas contratadas; registrar todos os servicos que foram realizados em cada veiculo, bem como as
pecas e materiais utilizados; encaminhar as requisicbes de pegas; zelar pela conservacdo dos
equipamentos e instalagdes fisicas; zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho; levar ao
conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico; executar
outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Diretor de Manutencao de Veiculos e Maquinas Pesadas é o Cargo de Provimento em Comisséo de livre
nomeacgao e exoneragdo, Simbolo DAS-1. Requisitos para nomeagdo — Ensino Fundamental I. Carga
Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Servicos Publicos

O Coordenador do Departamento de Servicos Publicos é o Cargo de Provimento em Comissao de livre
nomeagao e exoneragdo, com perfil técnico-profissional adequado a fungdo, que ao ocupante cabe as
seguintes atribuicdes: desenvolver agbes objetivando a oferta de servicos pulblicos de qualidade a
populacgéo; planejar e gerenciar a execugao dos servigos publicos de residuos sélidos, limpeza publica,
manutencao de vias e logradouros e demais servicos; fiscalizar e coordenar a execugao dos servigos da
equipe de varri¢cao, capina, pintura, corte de grama, retirada de entulhos, poda de arvores em todo o
municipio; fiscalizar os servigcos de recolhimento de lixo domiciliar; contribuir na tomada de decisées
estratégicas do Setor de servigos publicos junto com o secretario da pasta; fiscalizar e coordenar a
execugao dos servigos das Equipes de limpeza do Cemitério Municipal; apresentar relatérios e resultado,
periodicamente, dos servicos e atividades desenvolvidas no exercicio das atribuicdes; executar outras
atribuigbes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

O Coordenador do Servigos Publicos € o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagéo e
exoneragao, Simbolo DAS-2. Requisitos para nomeagédo — Ensino Fundamental I. Carga Horaria — 40
horas semanais. 01 (uma) vaga.

Assessor de Obras e Fiscalizacao

O Assessor de Obras e Fiscalizacao é o Cargo de Provimento em Comissdo, de livre nomeagao e
exoneragdo, que ao ocupante caberd as seguintes atribuicoes: assessorar e subsidiar o Secretario
Municipal com informagdes técnicas sobre as etapas das obras municipais; fiscalizar a implementagao dos
projetos a cargo da Secretaria; participar ativamente de elaboragdo de projetos de obras municipais,
podendo sugerir medidas que visem a correta ocupagdo dos espagos publicos e alocagdo de
equipamentos; gerir os convénios, contratos, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres nos quais a Secretaria deva atuar, controlando os prazos de
conclusdo de etapas, informando ao Secretario com antecedéncia suficiente para a regularizacdo de
quaisquer situagdes que impegam a conclusdo da etapa dentro do prazo estipulado; manter comunicagéo
com os demais Setores da Secretaria; emitir manifestagbes quanto as matérias encaminhadas a sua
apreciacao; assessorar a elaboracdo de relatérios do 6rgéo; efetuar outras atividades afins, no ambito de
sua competéncia e a execucao de outras tarefas inerentes ao cargo.
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O Assessor de Obras e Fiscalizacdo é cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e
exoneragdo, Simbolo DAS-2. Requisitos para nomeacdo - Nivel Médio. Carga Horaria — 40 horas
semanais. 01 (uma) vaga.

Diretor do Departamento de lluminacao Publica

O Diretor do Departamento de lluminagdao Publica é a fungdo de confianga, de livre nomeagdo e
exoneragdo, a ser exercida exclusivamente por servidor publico efetivo, com perfil técnico-profissional
adequado, que ao ocupante cabera: execucdo e a fiscalizagdo dos servicos de iluminacdo publica;
assessorar o Secretario de Obras, Habitacdo e Regularizagdo Fundiaria nas decisdes relativas a lluminagao
publica; revisar, periodicamente, as normas técnicas da Prefeitura, no tocante a materiais, servigos e obras
de lluminacdo publica, para adequa-las as novas tecnologias sustentaveis, promovendo mudangas nas
demais normas técnicas; observar as Normas Regulamentadoras da atividade e exigir dos subordinados o
uso de EPI; assessorar nas Vistorias, estudos e andlises relativas a projetos de lluminagéo publica no
Municipio; assessorar, quando solicitado, na elaboracdo das especificacdoes técnicas das licitagbes de
obras, servigos e aquisicdo de material elétrico para os 6rgdos de lluminagdo publica; emitir relatérios,
sempre que necessario, a respeito de qualquer problema Verificado quanto a lluminagao publica, seja ele
Interno ou no relacionamento com firmas contratadas e/ou conveniadas; assessorar no Controle da
execugao de manutengao preventiva e corretiva das Instalagdes de lluminagéo Publica, solicitando as obras
correspondentes para a empreiteira contratada ou empresa conveniada para esse fim; efetuar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia e a execugado de outras tarefas inerentes ao cargo.

O Diretor do Departamento de lluminagdao Publica é a fungcdo de confianga, de livre nomeagao e
exoneragdo, a ser exercida exclusivamente por servidor publico efetivo. Simbolo FAI-3. Requisitos para
nomeagao — Ensino Fundamental I. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Transportes Escolares

O Coordenador de Transportes Escolares € o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeacao e
exoneragao, a ser ocupado exclusivamente por servidor publico efetivo, que ao ocupante cabera: Realizar
periodicamente inspecado nos veiculos do transporte escolar para aferigdo quanto as normas de segurancga,
de conduta e condigbes dos veiculos; Elaborar relatérios sobre as atividades e notificagdes; informar ao
Secretario Municipal a ocorréncia de quaisquer irregularidades; controlar e cuidar para que o contrato
firmado entre a Prefeitura e prestadores de servigos sejam devidamente cumpridos e comunicar ao
Secretario Municipal e ao Fiscal do Contrato eventual irregularidade na prestacdo do servigo; realizar
periodicamente reunides com os condutores dos veiculos do transporte escolar objetivando manter a
disciplina e a obediéncia as normas de seguranca no transporte coletivo; atender a pais de alunos e
professores das escolas sobre problemas no transporte; controlar os mapas de quilometragem diarios;
acompanhar as inspegbes semestrais nos veiculos que prestam servigo; certificar a regularidade da
documentagao de condutores e veiculos; atuar junto a direcao das escolas visando a manutengéo da boa
qualidade do transporte escolar; notificar os prestadores de servigos sobre eventuais irregularidades ou
itens de seguranga e sinalizagdo dos veiculos que se encontrem em desconformidade com as normas
legais; inspecionar quaisquer veiculos que prestem servigos de transporte coletivo no Municipio, solicitando
a autoridade policial as medidas administrativas cabiveis na hipétese de descumprimento da notificagcdo
para regularizagao do veiculo; efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e a execugao
de outras tarefas inerentes ao cargo.

O Chefe do Setor de Transportes é a fungé@o de confianga, de livre nomeagao e exoneragdo, a ser exercida
exclusivamente por servidor publico efetivo. Simbolo FAI-2. Requisitos para nomeacdo — Ensino
Fundamental I. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Gerente do Setor de Artefatos de Cimento

O Gerente do Setor de Artefatos de Cimento € o Cargo de provimento em comisséo, de livre nomeagéao e
exoneragao, que ao ocupante incubem as seguintes atribuicées: coordenar, supervisionar e gerenciar os
servigos pertinentes as atividades de produgéo de artefatos de cimento; dirigir a confeccdo de artefatos de
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cimento, para uso em obras e servigos publicos; articular-se com a Equipe Técnica da Secretaria Municipal
de Obras para perfeita orientagao técnica quanto as estruturas de cimento a serem confeccionadas; Efetuar
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e a execugao de outras tarefas inerentes ao cargo.

O Gerente do Setor de Artefatos de Cimento € de provimento em comissdo, assessoramento superior,
de livre nomeagdo e exoneracdo. Requisito Nomeacao. Ensino Fundamental | — Carga Horaria: 40
horas semanais - Simbolo ASS-6. 01 (uma) vaga.

Chefe do Setor de Artefatos de Cimento

O Chefe do Setor de Artefatos de Cimento é a fungédo de confianga, a ser exercida exclusivamente por
servidor publico municipal efetivo, a quem cabera chefiar a equipe lotada no setor de artefatos de cimento;
gerir o levantamento de materiais e recursos necessarios no setor; coordenar os registros de artefatos
fabricados e das requisigbes da SMOSTPA; registrar entrada de materiais no setor; efetuar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia e a execugado de outras tarefas inerentes ao cargo.

O Chefe do Setor de Artefatos de Cimento € a fungédo de confianga, atribuida exclusivamente a servidor
publico municipal efetivo, de livre nomeagao e exoneracdo. Requisito Nomeacao. Ensino Fundamental |
— Carga Horaria: 40 horas semanais - Simbolo FAI-2. 01 (uma) vaga.

Diretor Departamento de Conservacao de Cemitérios e Capela Mortuaria

O Diretor de Conservacao e Controle de Cemitérios e Capela Mortuaria é o Cargo de provimento em
comissao, de livre nomeacao e exoneragdo, que ao ocupante incumbe: coordenar e gerenciar os registros
de dbitos, as anotagdes em livros proprios, as plantas das quadras de cada cemitério, registros dos titulos
de aforamento perpétuo, marcagbes e numeragdo das quadras; manter a ordem e a regularidade no
servico, zelando pelo asseio, salubridade e a conservagdo do Cemitério e da Capela Mortuaria; autorizar,
obras e melhoramentos nos timulos, desde que juntada a licenga expedida pela Municipalidade; embargar
todas as construgcoes e obras em desacordo a legislagdo vigente, dando ciéncia imediata ao Secretario
Municipal de Obras; Apurar e processar 0os casos de abandono ou ruina de sepultura, até a final declaracao
de extingdo da concessao; prover os cemitérios de todo o material necessario ao desenvolvimento de seus
servicos e obras; analisar os pedidos de exumacéo, indeferindo os que forem protocolados com menos de 5
(cinco) anos da data da inumagéo, salvo se determinado por ordem judicial; gerir a manutengéo e a limpeza
geral dos cemitérios e da Capela Mortuaria; efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e
a execugao de outras tarefas inerentes ao cargo.

O Diretor de Conservacéao e Controle de Cemitérios e Capela Mortuaria é o Cargo de provimento em
comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo. Requisito Nomeacao. Ensino Fundamental | — Carga
Horaria: 40 horas semanais - Simbolo DAS-3. 01 (uma) vaga.

Assistente do Departamento de Conservacao de Cemitérios

O Assistente do Departamento de Conservacao de Cemitérios é o Cargo de provimento em comissao,
de livre nomeagdo e exoneragdo, que ao ocupante incumbe: receber os familiares e orientar o local da
inumacao dos cadaveres; atender, dentro de suas possibilidades, a vontade do responséavel pela inumagao
ou exumagao; cuidar para que os ornamentos atendam as prescrigdes estéticas e de salubridade publica;
atender com cortesia a todos, fornecendo informagbes quando solicitadas; nao permitir a presenga de
estranhos, na area da Administragdo; ndo permitir aglomeragéo, causadora de tumulto, de qualquer espécie
junto aos portdes dos Cemitérios; cumprir outras atividades que forem atribuidas pelo Diretor do
Departamento; zelar pela correta utilizagdo dos materiais necesséarios as atividades do Departamento;
efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia e a execugdo de outras tarefas inerentes ao
cargo.

O Assistente do Departamento de Conservagao de Cemitérios é o Cargo de provimento em comisséo,
de livre nomeagao e exoneragdo. Requisito Nomeacao. Ensino Fundamental I- Carga Horaria: 40 horas
semanais - Simbolo DAS3. 01 (uma) vaga.

Coordenador de Conservacao de Estradas Vicinais
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O Coordenador de Conservacao de Estradas Vicinais é o Cargo de provimento em comissao, de livre
nomeagao e exoneragdo, que ao ocupante incubem as seguintes atribuicdes: coordenar e gerenciar o0s
servigos de manutengéo, conservagao e construgdo das estradas vicinais, coordenar, fiscalizar e orientar o
trafego nas estradas do municipio; executar a implantacdo de programas de manutengédo regular e
preventiva das estradas vicinais visando a melhoria permanente do estado de conservagdo das vias;
executar operagdes especificas de trabalho nas estradas vicinais, como objetivo de minimizar os defeitos
ou a deterioragdo das mesmas; abertura de valas para o desvio das aguas; realizar operagdes de tapagem
de buracos para a regularizagéo e o nivelamento da pista ; desobstru¢cao de bueiros; coordenar as rogadas
nas margens das estradas; supervisionar os trabalhos de terraplanagem e outros executados pelas
maquinas e caminhdes da SMOTSPA, sendo responsavel pelo acompanhamentos e conclusdo satisfatéria
das mesmas; outras atribui¢des afins.

O Coordenador de Conservagao de Estradas Vicinais é o Cargo de provimento em comisséo, de livre
nomeacgéo e exoneragdo. Requisito de nomeacao: Ensino Fundamental | — Carga Horaria: 40 horas
semanais - Simbolo COD-2. 01 (uma) vaga.

Diretor do Departamento de Desenvolvimento Rural, Eventos e ITR

O Diretor do Departamento de Desenvolvimento Rural, Eventos e ITR é o cargo de provimento em
comissao, de livre nomeagao e exoneragao, cabendo ao ocupante iniciativas, medidas, assessoramento na
area de desenvolvimento rural e de eventos em geral, em especial, estabelecer diretrizes e prioridades para
as politicas publicas de desenvolvimento sustentavel do Municipio, com foco em agdes ambientalmente
corretas, socialmente justas e economicamente viaveis; dirigir agdes para promogao da agricultura familiar
de modo a proporcionar seu aumento de capacidade de produgédo, geragdo de empregos, melhoria de
renda e de qualidade de vida da familia do produtor rural; coordenar o Plano Municipal de Desenvolvimento
Rural Sustentavel, além de dirigir os eventos, feiras, exposicoes e demais acdes de fomento ao
Desenvolvimento Rural; orientar o produtor rural em assuntos e relacionados ao INCRA, ITR e DECLAN,
bem como e outras tarefas decorrentes do exercicio das atribuigdes do cargo.

O Diretor do Departamento de Desenvolvimento Rural e Eventos é o cargo de provimento em comisséo.
Simbolo DAS-2. Requisitos para nomeagéo — Ensino Fundamental. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01
(uma) vaga.

Coordenador do Departamento de Limpeza Publica

O Coordenador do Departamento de Limpeza Publica é o cargo de provimento em comissédo de livre
nomeagao e exoneragao, com perfil técnico-profissional adequado a fungéo, que ao ocupante cabera as
seguintes atribuigdes: orientar a execucgéo e a fiscalizagdo dos servigos de coleta, reciclagem e destinagéo
final do lixo urbano; manter a regularidade do servigo publico de limpeza urbana, em permanente
comunicagdo com o Secretario Municipal de Obras; adotar as medidas necessarias para manutengdo, sem
qualquer interrupgédo, do servigo de coleta de lixo domiciliar e hospitalar, comunicando ao Secretario
eventuais irregularidades; promover medidas de orientacdo a populacdo através de campanhas
educacionais em parceria com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, notadamente no que se refere ao
despojo de lixo e excedentes de obras; bem como a execugéo das demais tarefas inerentes ao cargo.

O Coordenador do Departamento de Limpeza Publica é o cargo de provimento em comisséo, de livre
nomeagdo e exoneragdo. Simbolo DAS-3. Requisitos para nomeacgao — Ensino Fundamental I. Carga
Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma) vaga.

Coordenador do Departamento de Agricultura, Abastecimento e Pecuaria

O Assessor do Departamento de Agricultura, Abastecimento e Pecuaria é o cargo de provimento em
comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, que ao ocupante compete: assessorar do Secretario
Municipal, fornecendo-lhe informacgdes, estudos, pareceres e dados estatisticos eventualmente necessarios
para a implementacdo de iniciativas, medidas, programas e projetos na area da pecuaria; fomentar e
promover a agricultura e o abastecimento no Municipio; coordenar agdes ligadas a produgédo e ao
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abastecimento, integrando forgas que compdem as cadeias produtivas; propor ao Secretario Municipal
solugbes que fortalegcam a infraestrutura de apoio a producdo e a comercializagao; dirigir a politica de
facilitacdo ao acesso do produtor aos insumos e servigos basicos; disponibilizar informagdes que subsidiem
o desenvolvimento da cadeia produtiva; promover o associativismo e o cooperativismo rural; estimular
novos canais de comercializagdo; buscar a melhoria da qualidade de vida no meio rural; colher
informagdes, elaborar estudos, pareceres e dados estatisticos, eventualmente necessarios, para a
implementacdo de iniciativas, medidas, programas e projetos na area da pecuaria; fomentar e promover a
pecuaria no Municipio através de agdes que incentivem a producéo de leite, carne, ovos e outros produtos
de origem animal; coordenar campanhas sanitarias visando a melhoria da qualidade dos produtos de
origem animal através de programas de capacitagdo de produtor rural; coordenar programas de
inseminagéo artificial, visando a melhoria do rebanho; promover a integragéo entre o produtor rural e os
Orgéo da Administragao; dirigir e coordenar campanhas de vacinac¢ao; desenvolver agées que incentivem a
diversificagdo do rebanho do municipio, ampliando a competitividade do produtor local no mercado
consumidor; execugao das demais tarefas inerentes ao cargo.

Simbolo COD-2. Requisitos para nomeagéao: Ensino Médio. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01 (uma)
vaga.

Coordenador do Setor de Melhoramento Genético Animal

O Coordenador do Setor de Melhoramento Genético Animal é o cargo de provimento em comissao, de
livre nomeagdo e exoneragdo, com as seguintes atribuicdes: coordenar o melhoramento genético na
bovinocultura de leite e de corte, de modo a maximizar a produgéo de leite e de carne no Municipio;
interagir com Orgéaos e Instituicbes de pesquisa voltados a area da genética animal; promover eventos que
visem a orientagdo do produtor rural quanto a melhoria da qualidade do rebanho e produtividade leiteira;
execugao das demais tarefas inerentes ao cargo.

Simbolo DAS-3. Requisitos para nomeacao — Ensino Médio. Carga Horaria — 40 horas semanais. 01
(uma) vaga.
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