PREFEITURA MUNICIPAL DE BONITO — LEI COMPLEMENTAR N° DE, 01 DE NOVEMBRO DE 2023.

ANEXO VI - DESCRITIVO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS DE CONFIANCA
CARGOS DE EXECUGCAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NiIVEIS E QUALQUER NATUREZA

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS

Atuar de acordo com principios éticos, visando a confidencialidade, a qualidade do servigo publico e o alcance dos objetivos da Prefeitura;
Potencializar as habilidades profissionais técnicas e especificas, buscando a constante capacitagdo e formacao continuada;

Observar os procedimentos internos e a legislagdo vigente, visando a adequada e imediata aplicabilidade;

Ser assiduo e pontual;
Apresentar-se adequadamente, utilizando vestimenta apropriada ao ambiente e fungéo;

Zelar pela limpeza, conservacao e organizagdo da Prefeitura;

Adotar rotinas que propiciem a seguranca e o bem-estar dos servidores, propiciando um ambiente de trabalho harmonico;
Dirigir veiculo oficial, atentando-se as regras de transito vigentes;

Executar outras tarefas correlatas a descrigéo acima, conforme a legislacéo vigente.

TABELA | - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO CARGOS ATRIBUICOES
1. Auxiliar no planejamento, organizacdo, coordenacdo e controle das atividades da parte administrativa e
operacional de competéncia do setor em que estiver lotado garantindo o atingimento dos objetivos estabelecidos
pela Secretaria Municipal;
2. Atuar como interface entre a Supervisdo de Setor e os empregados do setor, distribuindo as atividades e
ADI-2 ASSISTENTE DE SETOR informando fatos e decisoes;

3. Auxiliar na coordenacdo da expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e servicos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

4. Participar das reunides representando o setor;

5. Dar apoio nas reunides realizadas com a equipe do setor;

6. Atuar, como coordenador ou participante, nos grupos de trabalho ou projetos aprovados;




7. Auxiliar na gestdo das atividades afetas aos recursos humanos de sua unidade, tais como: controle da frequéncia
e jornada de trabalho, avaliacdo de desempenho e necessidades de treinamento, aplicacéo de penalidades quando for
0 caso, comprometimento com as boas praticas de seguranca e salde do trabalho;

8. Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem, zelando para que 0s
seus subordinados cumpram as determinacdes e normas da Prefeitura;

9. Orientar os seus subordinados na solucdo de problemas mais complexos;

10. Propor e implementar novos processos para a melhoria dos trabalhos e sistemas;

11. Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior;

12. Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por
iniciativa propria;

13. Representar o superior hierarquico, quando designado;

14. Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

15. Receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminha-las, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

16. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

17. Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

18. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e preservacao ambiental;

19. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes ao cargo.




TABELA Il - FUNCOES GRATIFICADAS DE CONFIANCA

siMBOLO FUNCOES ATRIBUICOES

1. Coordenar e avaliar, no ambito do Poder Executivo, o Sistema de Controle Interno;

2. Analisar as execucbes orcamentarias, financeiras e patrimoniais do Municipio, nos termos da legislacdo
vigente, abrangendo os érgdos da Administracdo Direta e Indireta e as empresas nas quais 0 Municipio detenha o
controle acionario;

3. Verificar a regularidade das atividades desenvolvidas pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e
Indireta e dos atos praticados por agentes publicos;

4. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades da administracdo, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

5. Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional
dos 6rgédos da administragdo com vistas a regular e racionalizar a utilizacdo dos recursos e bens publicos;

6. Elaborar, apreciar e submeter ao Chefe do Poder Executivo estudos e propostas de diretrizes, programas e
acOes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentaria,
financeira, administrativa e patrimonial no &mbito da administragdo municipal, com o objetivo de promover agoes
de implementac&o para arrecadagdo das receitas orcadas;

FG-1 CONTROLADOR GERAL 7. Acompanhar a execucgdo e a prestacao de contas dos repasses de recursos federais e estaduais e de convénios;
8. Executar o controle das contratacfes e nomeacgdes de servidores, bem como a distribuicdo nos 6rgédos de
lotagdo, visando a otimizacéo e eficiéncia do servi¢o publico, recomendando 0s ajustes necessarios com vistas a
eficiéncia operacional,

9. Determinar, quando necessario, a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos
municipais sob a responsabilidade de 6rgdos e entidades publicos e privados;

10.Emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por érgdos e entidades relativos a recursos publicos
repassados pelo Municipio;

11.Fiscalizar, por meio de auditorias periddicas, e outras agdes de controle, as contas dos responséveis pela
aplicacdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos, com acesso a espacos fisicos, arquivos fisicos e
eletrénicos, livros contabeis, balancetes e demais documentos que se mostrarem necessarios a fiscalizacao;
12.Recomendar a adog¢do de medidas preventivas e corretivas, contra atos que, por agdo ou omissdo, derem causa
a perda, subtracdo ou malversagdo de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio
e contra atos comissivos e omissivos que atentarem contra a legalidade, probidade e moralidade publicas;
13.Alertar a autoridade administrativa competente para que adote as medidas administrativas internas necessarias
ao ressarcimento em casos cientificados de irregularidade que possa resultar prejuizo ao erario, ou para que




instaure a tomada de contas, caso ndo tenha obtido o ressarcimento com a adogdo das medidas administrativas
internas;

14.Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na execucdo dos programas de governo e dos
orcamentos do Municipio;

15.Determinar medidas que visem a melhoria do servigo publico municipal, propondo expedi¢do de normas para
uniformizar os procedimentos relacionados aos registros, a guarda, ao uso, & movimentacgéo e ao controle de bens
e valores;

16.Coordenar, supervisionar e fiscalizar as politicas e normas de transparéncia apliciveis ao Poder Executivo
Municipal, viabilizando, junto aos demais setores, as condi¢fes necessarias para que 0S municipes sejam
permanentemente informados sobre os dados da execu¢do orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio e
demais dados determinados pela legislagéo de regéncia;

17.Definir, em integracdo com os demais 6rgdos do Poder Executivo, procedimentos de integracdo e consolidacao
de dados e informacdes relativas as atividades de controle interno e expedir normas para disciplinar as acGes de
transparéncia, auditoria e correicdo do Municipio;

18.Fiscalizar e avaliar as atividades de controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Municipio;

19.Editar, aprovar e executar o Plano Anual de Auditoria Interna e o Calendario Municipal de Obrigacoes;
20.Investigar, com ou sem decretacdo de sigilo, qualquer ato administrativo posto em suspei¢do, mediante
representacdo formal,

21.Monitorar o cumprimento das recomendagdes expedidas, quando acolhidas pela autoridade administrativa
competente, bem como o cumprimento das recomendacdes ou determinacdes expedidas pelos 6rgdos de controle
externo;

22.Elaborar relatorios mensais e anuais das atividades do Controle Interno a serem encaminhados ao Chefe do
Poder Executivo;

23.Determinar e supervisionar a criacdo de normas e procedimentos atinentes as atividades correcionais e de
sindicancia, com base na legislagdo que rege a matéria, bem como os procedimentos para instauracdo e
formalizacéo do Processo Administrativo Disciplinar;

24.Determinar, com ou sem decretacdo de sigilo, a instauracdo de procedimentos investigatdrios ou sindicancias
para apurar faltas funcionais referentes a atos de corrup¢do, malversagdo de recursos publicos, danos ao erario e
casos de inobservancia, desobediéncia e inadimplemento de obrigacBes estatuidas em normas legais ou
regulamentares de controle ou estabelecidas por 6rgdos de controle, encaminhando os resultados e conclusdes,
havendo elementos de materialidade e autoria, ao Gabinete do Chefe do Poder Executivo, para abertura de
processo administrativo disciplinar e ou outras medidas judiciais ou extrajudiciais cabiveis na espécie;
25.Requisitar e orientar a instauracdo de investigagdes ou sindicancias setoriais para apurar faltas funcionais néo
relacionadas no inciso anterior ou que comportem menor gravidade, a fim de monitorar as atividades;




26.Apoiar os 6rgdos de controle externo no exercicio de sua missao institucional e levar ao conhecimento destes,
conforme disposicdo legal, normativa e ou regulamentar, toda e qualquer irregularidade e ou ilegalidade
insanaveis de que tiver ciéncia no exercicio de suas atribui¢des, sob pena de responsabilidade solidaria;
27.Requisitar dos 6rgdos da estrutura administrativa e demais entidades encarregadas da administracdo ou gestéo
de recursos publicos informagdes, documentos, processos e outros dados necessarios a execucdo de suas
atribuicdes, vedada a sonegacdo de acesso, inclusive as dependéncias dos referidos Orgdos e entidades,
ressalvadas as excecdes e sigilos legais;

28.Supervisionar as medidas adotadas pela administracdo municipal para o controle das despesas de pessoal
dentro dos limites fixados pela legislacdo aplicavel, acompanhando e opinando sobre a contratacdo de servidores,
concessao de funcBes de confianca e nomeacdo de cargos em comissao;

29.Acompanhar a execucgdo das contratagdes e terceirizacOes, viabilizando e divulgando informacdes sobre o
assunto, objetivando seu uso como instrumento de gestdo, e dos contratos de gestdo e convénios;

30.Avaliar e assinar os relatérios de Gestdo Fiscal e Resumido da Execugdo Orgamentaria;

31.Avaliar os gestores da administragdo no desempenho de suas funcdes e responsabilidades;

32.Elaborar e submeter previamente ao Prefeito e ao Presidente da Camara Municipal, conforme necessario, a
prorrogacdo de auditorias internas, inclusive a possibilidade de solicitacdo de auditorias externas;

33.Fiscalizar e preservar a gestdo de dados pessoais, com 0 objetivo de prevenir a ocorréncia de incidentes de
seguranga passiveis de causar danos aos titulares em virtude do tratamento de dados pessoais, em observancia a
Lei Geral de Protegdo de Dados vigente;

34.Propor medidas e coordenar projetos visando a integracdo de sistemas de informagfes, no ambito da
Administragdo Direta e Indireta, para fins de controle;

35.0rganizar e administrar no sitio eletrénico o Portal da Transparéncia Municipal, que disponibilizara dados
relevantes da Administragdo Direta e Indireta para fins de controle social;

36.Realizar inspecdes preventivas em obras civis, a fim de evitar possiveis irregularidades por pagamentos
indevidos em medicBes e na execucdo dos contratos celebrados no ambito da Administracdo Puablica Direta e
Indireta;

37.Incentivar e apoiar a realizacdo de cursos de capacitacdo, qualificacdo e formacdo de agentes publicos e a
producdo de material informativo e de orientacdo nas areas de gestdo e controle;

38.Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua area de
competéncia;

39.Desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagdo do Chefe do Executivo
Municipal.
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AGENTE DE CONTRATACAO

1. Participar efetivamente de todos as fases e procedimentos licitatorios;
2. Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacoes;
3. Responsavel por tomar decisdes e acompanhar o tramite da licitagdo, a fim de dar impulso ao procedimento




licitatorio;

4. Executar quaisquer outras atividades necessarias para dar prosseguimento e para o bom andamento do certame
até a homologacao;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Cumprir e fazer cumprir as decises superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

CHEFE DE FISCALIZACAO

Supervisionar a equipe de fiscais tributarios, definindo tarefas e prioridades.;

Planejar, coordenar e executar a fiscalizagdo de tributos municipais, como IPTU, ISS e taxas;

Garantir o cumprimento das leis fiscais e regulamentages tributarias municipais;

Desenvolver estratégias para a identificacdo de irregularidades e evasoes fiscais;

Coletar informac6es e dados para identificar potenciais alvos de fiscalizacéo;

Realizar analises de documentos contabeis e fiscais para verificar sua conformidade;

Conduzir reunides e treinamentos com a equipe de fiscalizagdo para atualizagdo sobre regulamentagdes e
procedimentos;

8. Colaborar com outros departamentos para obter informacdes relevantes para a fiscalizacao;

9. Participar de processos administrativos fiscais e judiciais, quando necesséario;

10.Avaliar a eficacia dos processos de fiscalizacdo e propor melhorias;

11.Fornecer orientagdes aos contribuintes sobre regulamentos fiscais e procedimentos de pagamento;

12.Manter registros detalhados das atividades de fiscalizacdo e dos resultados obtidos;

13.Acompanhar a arrecadacdo de tributos e identificar possiveis atrasos ou inadimpléncias;

14.Elaborar relatdrios e pareceres técnicos sobre as atividades de fiscalizagéo;

15.Promover e presidir as reuniGes periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente
subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria dos servigos;

16.Apresentar ao superior imediato propostas referentes a legislacdo e orcamento, bem como dos programas,
projetos e agdes a serem desenvolvidos;

17 Participar na elaborag&o de politicas e estratégias de fiscalizagdo tributaria;

18.Manter-se atualizado sobre as mudancas na legislacéo tributaria e regulamentacdes;

19.Participar de programa de treinamento, quando convocado;

20.Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal,

21.Trabalhar sequindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

22.Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcdo.
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COMANDANTE DA GUARDA
MUNICIPAL

1. Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Guarda Municipal;
2. Participar da formulacdo de politicas municipais de seguranga, visando identificar as principais caréncias na
area de seguranca publica;




3. Estabelecer canais de aproximacdo dos diversos setores da comunidade com a Guarda Municipal, de modo a
possibilitar soma de esforgos e compartilhamento de responsabilidades;

4. Promover, orientar e acompanhar, quando solicitado pelas autoridades competentes, a participacdo da Guarda
Municipal em campanhas e programas relativos ao sistema de transito municipal, aos eventos turisticos, aos
trabalhos de defesa civil a cargo da Prefeitura, bem como as atividades de educacéo e preservacdo ambiental sob a
responsabilidade do Municipio;

5. Coordenar-se com entidades representativas da comunidade no sentido de oferecer e obter a colaboragédo que
se faca necessaria;

6. Instruir os Guardas Municipais nas praticas de bom relacionamento com o publico;

7. Coordenar-se com as autoridades policiais do Estado, no sentido de oferecer e obter a necessaria e
indispensavel colaboragdo matua;

8. Promover o treinamento dos Guardas Municipais;

9. Zelar pela disciplina e instrucdo do pessoal, bem como propor e aplicar penas disciplinares;

10.Estabelecer os roteiros de vigilancia e as escalas de servico para o pessoal da Guarda Municipal,

11.Fiscalizar os servigos a seu cargo, bem como a permanéncia dos Guardas nos setores e pontos de ronda;
12.Expedir as carteiras de identificagéo dos Guardas;

13.Promover o controle do ponto do pessoal lotado na Guarda Municipal, enviando-o ao 6rgdo de pessoal da
Prefeitura;

14.Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolva servidores da
Corporacéo;

15.Promover a aquisicao e a distribuicdo de material e fardamento e controlar sua utilizagéo;

16.Guardar, sob sua responsabilidade, objetos de valor apreendidos ou encontrados, promovendo a devolugdo, se
for o caso, aos seus proprietarios;

17.Punir seus subordinados por indisciplina ou atos cometido contra as disposicdes legais e regulamentares;
18.Promover a manutencgao de registros necessarios as atividades da Guarda Municipal, bem como a execucéo de
servicos auxiliares;

19.Cumprir a fazer cumprir as disposicdes regulamentares referentes & Guarda Municipal,

20.Promover a representacdo adequada da Guarda Municipal nas festas civicas e solenidades de carater pablico;
21.Acompanhar e avaliar os resultados do desempenho da Guarda Municipal,

22.Participar de programa de treinamento, quando convocado;

23.Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

24.Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

25.Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.
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ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO

1. Auxiliar na elaboragéo e implementacdo de procedimentos de controle interno;
2. Revisar processos e documentos para garantir a conformidade com regulamentos e politicas;




Realizar auditorias internas para avaliar a eficicia dos controles internos existentes;
Identificar riscos financeiros, operacionais e de conformidade e propor medidas de mitigacgéo;
Verificar a precisdo e confiabilidade das informacdes contabeis e financeiras;

Analisar contratos e acordos para assegurar 0 cumprimento das clausulas estipuladas;

Avaliar a eficiéncia dos processos de aquisi¢éo, licitagdo e contratacao;

Colaborar com a equipe de Controle Interno na realizacao de testes e analises;

. Acompanhar a execugdo orcamentaria e relatar eventuais desvios;

10.Auxiliar na elaboragéo de relatorios e pareceres de auditoria;

11.Contribuir para a identificacdo de areas de melhoria nos sistemas de gestéo;

12.Participar na andlise de procedimentos para otimizacao e simplificagdo;

13.Prestar apoio na preparagdo de documentos para auditorias externas;

14.Fornecer orientacdo aos departamentos sobre politicas e praticas de controle interno;
15.Analisar a legalidade e adequacao das despesas e investimentos;

16.Manter registros atualizados das atividades de controle interno realizadas;

17.Participar de comités ou grupos de trabalho relacionados ao controle interno;

18.Acompanhar mudancas na legislacdo que possam afetar os procedimentos internos;
19.Auxiliar na implementacédo de sistemas de informacédo que suportem o controle interno;
20.Realizar treinamentos para sensibilizar os colaboradores sobre a importancia do controle interno;
21.Participar de programa de treinamento, quando convocado;

22.Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;
23.Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;
24.Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a fungéo.
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CORREGEDOR DA GUARDA
MUNICIPAL

1. Dirigir, planejar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades da Corregedoria da Guarda Municipal;

2. Supervisionar a conduta dos membros da Guarda Municipal, assegurando a aderéncia as normas e
procedimentos estabelecidos;

3. Conduzir investigacOes internas sobre alegagdes de mé conduta ou violagdes de protocolo por membros da
Guarda Municipal,

4. Realizar visitas de inspecdo e correi¢des extraordinarias em qualquer unidade da Guarda Municipal;

5. Apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacdo irregular de servidores integrantes
da Guarda Municipal;

6. Promover investigacdo sobre o comportamento ético, social e funcional dos membros da Guarda Municipal,
em especial aqueles em estagio probatério e dos indicados para o exercicio de chefias e de fungdes de confianca,
observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis;

7. Manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar que devem ser submetidos ao Prefeito;

8. Apreciar e encaminhar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacdo irregular de




servidores integrantes da Guarda Municipal, bem como propor ao Prefeito a instauracdo de procedimentos
disciplinares, para a apuracdo de infracfes atribuidas aos referidos servidores;

9. Responder as consultas formuladas pelos érgdos da Administragdo Municipal sobre assuntos de sua
competéncia;

10. Determinar a realizacdo de correi¢Oes extraordinarias nas unidades da Guarda Municipal, remetendo, sempre,
relatorio reservado ao Prefeito;

11. Remeter ao Prefeito, relatério circunstanciado sobre a atuacéo pessoal e funcional dos servidores integrantes
da Guarda Municipal em estagio probatério, propondo, se for o caso, a instauragdo de procedimento especial,
observada a legislacdo pertinente;

12.Submeter ao Prefeito, relatério circunstanciado e conclusivo sobre a atuacdo pessoal e funcional de servidor
integrante da Guarda Municipal indicado para o exercicio de cargos em comissdo e/ou fungfes de confianca,
observada a legislacédo aplicavel;

13.Elaborar e apresentar relatérios periodicos referentes as representacdes que lhe foram dirigidas relativamente a
atuacdo irregular de integrantes da Guarda Municipal, bem como sobre a instauracdo de procedimentos
disciplinares, para a apuracéo de infracGes atribuidas aos referidos servidores, contendo o0s seus encaminhamentos
e resultados;

14.Implementar politicas de treinamento e desenvolvimento profissional para a Guarda Municipal,

15.Estabelecer e manter canais de comunicagdo eficazes entre a Guarda Municipal e a comunidade;

16.0Orientar e aconselhar membros da Guarda Municipal em questdes éticas e legais;

17.Colaborar no desenvolvimento e revisdo de manuais, procedimentos e diretrizes operacionais;

18.Participar de reunides e comités relacionados a seguranca publica e administracdo municipal;

19.Participar de programa de treinamento, quando convocado;

20.Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

21.Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagdo ambiental;

22.Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

LIDER DE AREA

Supervisionar, orientar e desenvolver atividades na respectiva unidade organizacional,

Elaborar pareceres e relatorios relativos a respectiva area de atuagao;

Verificar os pontos fracos na execucao de tarefas, comunicé-los ao superior e propor/implementar solucoes;
Supervisionar e acompanhar a analise de registros, controles, sistemas e desempenho de tarefas;

Controlar as atividades delegadas atraves de relatorios e reunides periddicas;

Aprimorar processos, sistemas e tarefas;

. Orientar a distribuicéo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas;

8. Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da sua area de atuag&o;

9. Supervisionar a implementacdo de novos processos, normas e procedimentos em assuntos afetos a sua
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supervisdo, para a melhoria dos trabalhos;

10.Avaliar e desenvolver a equipe de sua supervisao;

11.Realizar o levantamento da necessidade de treinamento dos empregados de sua area de atuacao;
12.Orientar os membros da equipe na solugdo de problemas;

13.Zelar para que os membros da equipe cumpram as determinac¢des e normas da Prefeitura;

14 Participar de programa de treinamento, quando convocado;

15.Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;
16.Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e preservacéo ambiental,
17.Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcao.

OFICIAL DE PROTECAO DE DADOS

1. Exercer as atribuic@es ordinarias previstas na Lei Geral de Protecdo de Dados;

2. Atuar como canal de comunicagdo entre o controlador, os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de
Protecdo de Dados (ANPD), cumprindo com atribui¢fes constantes em Norma Técnica especifica e com
atribuicdes que possam vir a ser estabelecidas pela ANPD;

3. Elaborar a Norma Técnica contendo a regulamentacdo especifica, bem como os procedimentos para a protecéo
e tratamento de dados no Ambito do Municipio;

4. Elaborar o Protocolo de Adequagdo e o Plano de Adequagdo para guiar os 6rgdos e entidades da
Administracéo Direta e Indireta na adequagdo a LGPD;

5. Elaborar o Relatorio de Impacto a protecdo de dados pessoais com a descri¢do dos processos de dados pessoais
gue podem gerar riscos as liberdades civis e aos direitos fundamentais, bem como, as medidas e salvaguardas e
mecanismos de mitigacdo de riscos;

6. Comunicar a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados a transferéncia de dados pessoais a entidades
privadas, sempre que informada pelos responsaveis de cada 6rgdo ou entidade, desde que prevista em lei ou
respaldada em contratos, convénios ou outros ajustes;

7. Informar a Autoridade nacional de Protecdo de Dados a comunicacdo ou 0 uso compartilhado de dados
pessoais de pessoas naturais ou juridicas de direito privado;

8. Encaminhar orientacOes e diretrizes acerca da matéria, que devem ser atendidas por todos os servidores e
respectivos titulares das pastas nos prazos eventualmente por ele consignados, sob pena de responsabilizagdo se
do ndo atendimento resultar prejuizo ao Municipio.

9. Aceitar reclamacGes e comunicacdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;

10. Receber comunicac6es da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) e adotar providéncias;

11. Orientar os servidores e os contratados da Administragdo Publica Municipal a respeito das préaticas a serem
tomadas em relacdo a protecdo de dados pessoais;

12. Providenciar a publicacdo dos relatérios de impacto a protecdo de dados pessoais previstos na legislacdo
vigente;

13. Recomendar a elaboracao de planos de adequacdes relativos a protecdo de dados pessoais ao encarregado das




entidades integrantes da Administragdo Indireta, informando eventual auséncia a Secretaria responséavel pelo
controle da entidade, para as providéncias pertinentes;

14. Providenciar, em caso de recebimento de informe da autoridade nacional com medidas cabiveis para fazer
cessar uma afirmada violagdo a legislacdo vigente, o encaminhamento ao 6rgdo municipal responsavel pelo
tratamento de dados pessoais, fixando prazo para atendimento a solicitacdo ou apresentagdo das justificativas
pertinentes;

15. Requisitar das Secretarias responsaveis as informacGes pertinentes para sua compilacdo em um Unico
relatério, caso solicitada pela autoridade nacional a publicacdo de relatérios de impacto a protecdo de dados
pessoais, nos termos da legislacdo e normativos vigentes;

16. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

17. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

18. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

19. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

SECRETARIO DE ESCOLA

1. Realizar as atividades e tarefas relativas ao expediente escolar e a secretaria em geral;

2. Receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncias e correio eletrénico, processos e papeis em geral que
tramitem na escola, organizando e mantendo o protocolo e arquivo escolar;

3. Conhecer e aplicar os principios e normas que regem a administracao escolar;

4. Conhecer as normas e procedimentos relativos a escrituracdo da vida escolar dos alunos e a regularizacéo da
vida funcional dos servidores da escola, mantendo atualizados os sistemas de informagdo da Secretaria da
Educacéo;

5. Participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulacédo da Proposta Pedagdgica da Escola;

6. Elaborar e providenciar a divulgacdo de editais, comunicados e instrucdes relativas as atividades escolares;

7. Dominar conhecimentos de redacdo oficial para elaborar e instruir expedientes (oficios, memorandos,
relatorios, comunicados, atas, etc.) relativos as atividades escolares, fundamentando o parecer conclusivo na
legislac&o especifica e dando o correto encaminhamento;

8. Contribuir para integracdo escola-comunidade;

9. Organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolucdes e
demais documentos;

10.Controlar os histéricos escolares e demais documentac@es de alunos;

11.Efetuar o atendimento administrativo de pais ou responséaveis pelos alunos, do pessoal da Secretaria da
Educacdo e demais 6rgéos publicos;

12.Preparar e expedir os atestados ou boletins relativos a frequéncia do pessoal docente, técnico e administrativo;
13.Elaborar dados estatisticos contendo os resultados do rendimento escolar;

14.Requisitar, receber e controlar o material de consumo;

15.Manter registros do material permanente recebido pela escola e do que Ihe for dado ou cedido, bem como




elaborar inventario anual dos bens patrimoniais;

16.Operar e manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
gue estdo sob sua responsabilidade;

17.Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servico;

18.Participar de programa de treinamento, quando convocado;

19.Cumprir e fazer cumprir as decisfes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

20.Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

21.Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

FG-4

COORDENADOR DAS UNIDADES DE
ATENCAO BASICA

1. Supervisionar e coordenar as equipes de salde da unidade, incluindo médicos, enfermeiros, técnicos em
enfermagem e agentes comunitarios de salde;

2. Garantir a implementacdo das politicas e diretrizes do Ministério da Saude e da Secretaria de Saude
relacionadas a atencdo basica;

3. Planejar, organizar e avaliar as atividades da unidade de atencdo basica, assegurando a qualidade dos servigos
prestados;

4. Assessorar na implementacéo, consolidagdo e coordenacéo das politicas publicas e programas de assisténcia
social e cidadania;

5. Realizar reunides periédicas com a equipe para discutir e orientar sobre protocolos, diretrizes e metas
estabelecidas;

6. Monitorar e acompanhar os indicadores de salde da populacdo atendida, como taxa de cobertura vacinal,
controle de doencas cronicas, pré-natal, entre outros;

7. Promover acdes de educacdo em saude junto a comunidade, visando a prevencdo de doencas e promogdo de
habitos saudaveis;

8. Participar de reunides e grupos de trabalho relacionados a atencdo bésica, representando a unidade e
contribuindo com a elaboracdo de politicas publicas;

9. Gerenciar o estoque de medicamentos e materiais da unidade, garantindo o abastecimento adequado e 0
controle de validade;

10.Elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre o desempenho da unidade, apresentando resultados, dificuldades
e propostas de melhorias;

11.Orientar a equipe sobre o registro adequado das informacGes nos sistemas de informacdo em saude, visando a
producdo de dados confiaveis;

12.Fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos sanitarios, de seguranga do trabalho e de biosseguranga
na unidade;

13.Realizar o planejamento e monitoramento das acfes de salde coletiva, como campanhas de vacinacao,
prevencéo de doencgas sazonais, entre outras;

14.Estabelecer e manter uma boa comunicagdo com a populagcdo atendida, buscando ouvir suas demandas e




necessidades de salde;

15.Monitorar a qualidade e a resolutividade dos servicos prestados, buscando aprimorar continuamente 0s
processos de trabalho da equipe;

16.Realizar a gestdo de pessoas na unidade, incluindo selecdo, capacitacdo, avaliagdo de desempenho e
desenvolvimento profissional da equipe;

17.Avaliar a infraestrutura da unidade de salde, garantindo a manutencdo adequada das instalacGes,
equipamentos e materiais;

18.Representar o servigo sob sua coordenacdo em todas as instancias necessérias e articular com demais atores da
gestdo e do territério com vistas a qualificagdo do trabalho e da atencéo a saude realizada na UBS;

19.Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que interfiram no
funcionamento da unidade;

20.Assegurar a adequada alimentacéo de dados nos sistemas de informacdo da Atencdo Basica vigente, por parte
dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacdo para analise e planejamento das agoes, e
divulgando os resultados obtidos;

21.Participar de programa de treinamento, quando convocado;

22.Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

23.Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacao ambiental;

24.Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

ENCARREGADO DE PROJETOS

1. Planejar e executar os procedimentos administrativos relacionados ao projeto de atuagdo, prestando o suporte
técnico-administrativo necessario ao bom andamento dos trabalhos;

2. Assessorar o superior imediato em todas as atividades desenvolvidas no projeto em que atua;

3. Promover estudos relativos ao projeto de atuagdo, buscando desenvolver e aplicar metodologias que
promovam o aperfeicoamento dos processos de trabalho;

4. Apresentar ao superior imediato relatorio das atividades desenvolvidas no projeto em que atua;

5. Executar o orcamento aprovado para o respectivo projeto;

6. Comunicar ao superior imediato as distor¢des verificadas no desenvolvimento dos planos de trabalho sob sua
responsabilidade, adotando, em nivel de sua instancia decisoria, as providéncias necessarias a corre¢do dos
desvios;

7. Propor e estabelecer medidas destinadas a eliminar as eventuais distor¢des verificadas no cumprimento dos
projetos e atividades sob sua responsabilidade;

8. Submeter a aprovacao superior 0s planos de trabalho relativos ao seu projeto de atuagao;

9. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

10.Cumprir e fazer cumprir as decisfes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

11.Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

12.Desempenhar outras atividades tipicas inerentes & funcéo.




FG-5

EQUIPE DE APOIO AS LICITACOES

1. Realizar o cadastramento de licitantes;

2. Auxiliar na elaboracdo de editais, viabilizando o andamento dos procedimentos licitatorios de compras e
contratacQes;

Acompanhar e participar efetivamente de todos as fases e procedimentos licitatorios;

Auxiliar na organizagdo dos documentos referente aos procedimentos licitatorios;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Cumprir e fazer cumprir as decis@es superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental;

Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.

MEMBRO DE COMISSAO
PERMANENTE DE SINDICANCIA E
PROCESSO DISCIPLINAR

ol I A Al

. Acompanhar e participar efetivamente de todas as fases de instauracdo de sindicdncia e de Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), conforme a legislacdo vigente;

2. Apurar responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de suas atribuicbes ou que tenha
relacdo com as atribuicGes do cargo em que se encontre investido;

3. Investigar ocorréncias atipicas ou que possam configurar infracéo disciplinar;

4. Responsavel pela tramitacdo de processos administrativos disciplinares e sindicancias, desde os procedimentos
preparatorios até a elaboracdo do relatorio final;

5. Elaborar relatério conclusivo quanto a inocéncia ou responsabilidade do servidor no tramite do processo
disciplinar;

6. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

7. Cumprir e fazer cumprir as decisGes superiores tomadas em assuntos de sua competéncia legal;

8. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacao ambiental;

9. Desempenhar outras atividades tipicas inerentes a funcéo.




