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ANEXO Il

CIDADE INTELIGENTE

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO DE CONFIANCA

ANEXO Ill - TABELA | — ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO/ FUNCAO DE

CONFIANCA

CARGO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE
EXIGIDA

CHEFE DE GABINETE DO
PREFEITO

Assessorar o Prefeito em atividades e acbes de
encaminhamento e retorno de informac6es e dados
de natureza politica, técnica ou administrativa;
executar fungdes relacionadas a organizacdo e
controle de ag¢bes voltadas a consecucdo dos objetivos
da Prefeitura; elaborar relatérios e andlises para
avaliacdo de acdes desenvolvidas por Odrgdos
municipais; auxiliar na condug¢do das diretrizes
politico-governamentais; executar outras atividades
correlatas.

ENSINO MEDIO

ASSESSOR DE SECRETARIO

Assessorar o Secretario Municipal em atividades e
acdes de encaminhamento e retorno de informacdes
e dados de natureza administrativa; executar funcbes
relacionadas a organizacdo e controle de aces
voltadas a pasta; auxiliar na conducdo das diretrizes
politico-governamentais; executar outras atividades
correlatas.

ENSINO MEDIO

COORDENADOR GERAL

Assessorar e auxiliar o Secretdrio Municipal na
dire¢do, organizacdo, orientagdo e supervisdo dos
servigos; substituir o Secretdrio em sua auséncia ou
impedimentos legais; representar o Secretdrio,
quando for o caso, junto a autoridade e 6rgdos;
planejar e coordenar agBes que requerem nivel
elevado de conhecimento técnico, com
responsabilidade por ag¢Ges e resultados da Secretaria;
zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos
para o desenvolvimento das atividades da Secretaria;

ENSINO SUPERIOR

auxiliar na condugdo das diretrizes politico-
governamentais
Prestar assessoramento ao Gabinete; instruir

expedientes, que requeiram analise e parecer técnico,
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CIDADE INTELIGENTE

ASSESSOR TECNICO DE
GABINETE

submetidos ao seu exame; assessorar a chefia
superior no acompanhamento técnico da acado
programdtica da Administracdo Municipal; coletar,
organizar, analisar e gerenciar dados e informacdes
técnicas relativas ao controle da execucdo das
politicas publicas municipais e das metas e objetivos a
serem alcangados; auxiliar na conducao das diretrizes
politico-governamentais; executar outras tarefas
correlatas.

ENSINO SUPERIOR

COORDENADOR TECNICO

Promover e coordenar a elaboracdo de planos e
programas das atividades de sua area de competéncia
e submeté-los a apreciagao de seus superiores; apoiar
o planejamento de projetos no ambito da
Administragao Municipal; coordenar as a¢des voltadas
a capacitacao profissional e a melhoria dos servicos
prestados aos municipes; auxiliar na conducdo das
diretrizes politico-governamentais.

ENSINO SUPERIOR

DIRETOR DE AREA TECNICA
EM SAUDE

Orientar, controlar e coordenar os trabalhos de sua
unidade; planejar as atividades de satde, submetendo
ao Secretdrio as linhas de agdo para sua decisdo;
prestar assessoramento técnico especializado a todas

as unidades sob sua direcdo; promover a elaboragao

de estudos, pesquisas e projetos e implementar agdes
na esfera de competéncia do departamento; exercer
atribuicbes de  assessoramento em  funcgdes
compativeis com a area de formacdo, respeitada a
respectiva drea de formacdo académica e experiéncia
profissional de cada ocupante; realizar assessoria na
implantagdo e no acompanhamento de planos e
programas em sua area de competéncia; auxiliar na
condugdo das diretrizes politico-governamentais.

ENSINO SUPERIOR

ASSESSOR NiVEL 1

Assessorar o Secretario em atividades da Pasta,
instruir expediente que requeiram analise de parecer
técnico submetido ao seu exame; assessorar a chefia
superior no acompanhamento técnico da agdo
programatica da Administracdio Municipal; coletar,
organizar, analisar e gerenciar dados e informacdes
técnicas relativas ao controle da execucdo das
politicas publicas municipais e das metas e objetivos a
serem alcangados; auxiliar na condugdo das diretrizes
politico-governamentais.

ENSINO SUPERIOR
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UIDADE INTELIGENTE

DIRETOR DE
DEPARTAMENTO TECNICO

Subsidiar as decisGes de seu superior hierdrquico em
atividades inerentes ao campo de atuacdo do
departamento; planejar, coordenar e implementar as
acbes na drea de competéncia do respectivo
departamento; fomentar a boa atuacdo dos
servidores lotados no departamento de modo a
viabilizar o alcance dos resuitados planejados para a
area; atuar como articulador e difusor de
informacoes, assegurando a integracdo de sua equipe
e desta com outras areas; promover a elaboragdo de
estudos, pesquisas e projetos, e implementar a¢des na
esfera de competéncia do departamento, visando o
aperfeicoamento da atuacdo da unidade; prestar
esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a
acdo do departamento; organizar e coordenar
reunides e encontros de trabalho na sua area de
atuacdo; acompanhar e avaliar o desempenho da
equipe e a execugao das agdes integrantes do plano
de metas do departamento; identificar as
necessidades de desenvolvimento, capacitagao e
aperfeicoamento  profissional dos  servidores
integrantes do departamento; auxiliar na conducdo
das diretrizes politico-governamentais; desenvolver
outras atividades correlatas.

ENSINO SUPERIOR

ASSESSOR NIVEL 2

Prestar assisténcia e coordenar atividades técnicas e
administrativas, elaborando instrumentos de
acompanhamento e atualizagdo dos processos
implantados; auxiliar na condugdo das diretrizes
politico-governamentais; executar outras tarefas
correlatas.

ENSINO SUPERIOR

COORDENADOR DE CREAS

Articular o processo de implantagdo do CREAS;
coordenar a execu¢do das acles; realizar
articulacdo/parcerias com instituicdes governamentais
e ndo governamentais, engajando-se no processo de
articulacao da rede sdcio-assistencial; definir, com a
equipe técnica, os meios e os ferramentais tedricos -
metodologicos de trabalho a serem utilizados com as
familias, grupos e individuos; articular o processo de
implantagdo, execucdo e monitoramento, registro e
avaliagdo das acgles, usudrios e servicos; realizar
reunides periddicas com profissionais e estagiarios
para discussdo dos casos, avaliacdo das atividades

ENSINO SUPERIOR
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desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos
encaminhamentos realizados; promover e participar
de reunides periddicas com representantes da rede
prestadora de servicos, visando contribuir com o
0rgdo gestor na articulacdo e avaliagdo dos servicos e
acompanhar os encaminhamentos efetuados; auxiliar
na condugdo das diretrizes politico-governamentais;
executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DE
DEPARTAMENTO

Planejar, programar e implementar agOes e
operacionalizar processos de trabalho de natureza
técnica inerentes a sua drea de atuagdo, articulando
acBes de programas e projetos, responsabilizando-se
por produtos e resultados especificos; auxiliar na
conducao das diretrizes politico-governamentais;
executar outras tarefas correlatas.

ENSINO SUPERIOR

ASSESSOR NIVEL 3

Elaborar planos, programas e projetos relacionados as
politicas pablicas, avaliando e controlando os recursos
alocados a fim de garantir a efetividade das ac¢des
implementadas; elaborar andlises técnicas e
despachos; analisar dados e cenarios face as
determinagdes do Executivo Municipal; auxiliar na
condugdo das diretrizes politico-governamentais;
executar outras tarefas correlatas.

ENSINO SUPERIOR

CHEFE DE DIVISAQ TECNICA

Chefiar unidade administrativa operacional de alta
complexidade, responsabilizando-se pela qualidade,
efetividade e eficiéncia dos servicos prestados ao
cidaddo; coordenar e garantir a execugdo das tarefas | ENSINO SUPERIOR
de sua divisdo, assegurando bom desempenho de
todas as atividades; propor e implementar melhoria
para a maximizacao dos resultados de sua drea de
atuacdo; auxiliar na condugdo das diretrizes politico-
governamentais.

CHEFE DE DIVISAO
ESPECIALIZADA

Chefiar unidade administrativa operacional de média
complexidade, responsabilizando-se pela qualidade,
efetividade e eficiéncia dos servicos prestados ao
cidaddo; coordenar e garantir a execucdo das tarefas | ENSINO SUPERIOR
de sua divisdo, assegurando bom desempenho de
todas as atividades; propor e implementar melhoria
para a maximizacao dos resultados de sua area de
atuagdo; auxiliar na condugdo das diretrizes politico-
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governamentais.

ASSESSOR NIVEL 4

Assessorar O seu superior hierarquico no
desenvolvimento de suas atividades, atuando em
areas oficialmente determinadas; proceder ao
levantamento de informacles sobre matérias
especificas, mediante solicitacdo de seu superior;
realizar pesquisas e estudos que contribuam para as
decisbes de seu superior; auxiliar na conducdo das
diretrizes politico-governamentais.

ENSINO SUPERIOR

COORDENADOR DE CRAS

Articular o processo de implantagdo, execucdo,
monitoramento, registro e avaliacio das acoes,
usudrios e servicos; articular com a rede de servicos
socioassistenciais e das demais politicas sociais;
coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o
didlogo e a participagdo dos profissionais e das
familias inseridas nos servigos no CRAS e pela rede
prestadora de servicos no territério; auxiliar na
condugdo das diretrizes politico-governamentais;
executar outras tarefas correlatas.

ENSINO SUPERIOR

CHEFE DE DIVISAO

Executar a programagdo e implementacdo de ag¢des
especificas e a operacionalizagdo de processos de
trabalho de natureza técnica ou administrativa
inerentes a sua drea de atuagdo, auxiliar na conducgdo
das diretrizes politico-governamentais.

ENISNO MEDIO

ASSESSOR NIVEL 5

Prestar assessoria e fornecer suporte técnico e
administrativo as ag¢bes sob sua responsabilidade,
elaborando instrumentos de acompanhamento e
promovendo a atualizacdo dos sistemas implantados;
auxiliar na conducdo das diretrizes politico-
governamentais.

ENISNO MEDIO

CHEFE DE SECAO
ESPECIALIZADA

Chefiar unidades administrativo-operacionais de
média complexidade, responsabilizando-se pela
qualidade, efetividade e eficiéncia dos servicos
prestados ao cidaddo; auxiliar na conducdo das
diretrizes politico-governamentais; executar outras
tarefas correlatas.

ENISNO MEDIO

ASSESSOR NIVEL 6

Prestar assessoria nos estudos e andlises para a
formulagdo e acompanhamento dos planos de acdo
de sua unidade; prestar assisténcia técnica aos
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dirigentes de sua unidade; participar de projetos e
programas de sua unidade, acompanhando a sua
execugao; auxiliar na conducgao das diretrizes politico-
governamentais; executar  outras  atividades
correlatas.

ENISNO MEDIO

CHEFE DE EXPEDIENTE

Supervisionar, coordenar, orientar e fiscalizar os
servicos burocraticos de recebimento, expedicdo e
arquivo de documentos; auxiliar na condugdo das
diretrizes politico-governamentais; executar outras
atividades correlatas.

ENISNO MEDIO

CHEFE DE SECAO

Chefiar unidades administrativo-operacionais de baixa
complexidade, responsabilizando-se pela qualidade,
efetividade e eficiéncia dos servigos prestados ao
cidaddo; auxiliar na condug¢do das diretrizes politico-
governamentais; executar outras tarefas correlatas.

ENISNO MEDIO

ASSESSOR NIVEL 7

Exercer atribuicGes de assessoramento em func¢des
compativeis com sua drea de atuagdo; realizar
assessoria na implantagdo e no acompanhamento de
planos e programas em sua area de atuagdo; auxiliar
na condugdo das diretrizes politico-governamentais;
desenvolver outras atividades correlatas.

ENISNO MEDIO

CHEFE DE SETOR

Coordenar e garantir a execugdo das tarefas do setor
sob sua responsabilidade, assegurando o bom
desempenho de todas as atividades; propor e
implantar melhorias para a maximizagdo dos
resultados de sua drea de atuacdo; auxiliar na
conducao das diretrizes politico-governamentais.

ENISNO MEDIO

ASSESSOR NIVEL 8

Assessorar e apoiar seu superior hierdrquico no
exercicio de suas atribui¢des; desenvolver atividades
de grau de complexidade e responsabilidade
compativeis com sua adrea de atuagao; exercer fungGes
delegadas por seu superior; auxiliar na condugdo das
diretrizes politico-governamentais.

ENISNO MEDIO

CHEFE DE SERVICO

Chefiar e supervisionar equipes operacionais,
responsabilizando-se pela efetividade, qualidade e
eficiéncia dos servigos prestados; auxiliar na condugdo
das diretrizes politico-governamentais; executar
outras tarefas correlatas.

ENSINO
FUNDAMENTAL
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ASSESSOR NiVEL 9

Assessorar seu superior hierdrquico no exercicio de
suas atribuicOes; orientar as equipes operacionais a
desenvolver atividades compativeis com sua area de
atuagao; exercer fun¢des delegadas por seu superior;
auxiliar na condugdo das diretrizes politico-
governamentais.

ENSINO
FUNDAMENTAL

ASSESSOR DE EXPEDIENTE

Assessorar e coordenar a distribuicdo do expediente
da seg¢do, zelando pelo cumprimento dos prazos;
exercer fungbes delegadas por seu superior; auxiliar
na condugao das diretrizes politico-governamentais.

ENSINO
FUNDAMENTAL

ANEXO IIl - TABELA Il — ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANGA

PROCURADOR-CHEFE

Chefiar, planejar, orientar e acompanhar os servigos
da Procuradoria Municipal; ratificar pareceres, iniciais,
contestagdes, recursos e demais manifestacbes em
acOes judiciais de interesse do Municipio; elaborar
relatérios referentes as atividades da Procuradoria;
executar outras atividades correlatas e previstas em
lei.

Procurador
Municipal

CHEFE DA CONTROLADORIA
GERAL

Supervisionar, orientar, fiscalizar a execuc¢do dos
servicos da Controladoria Geral; elaborar relatério ou
prestar  esclarecimentos sobre atividade da
Controladoria Geral; comunicar aos orgdos da
Administracdo eventuais irregularidades constatadas,
orientando-os quanto as providéncias para correcao;

Cargo Efetivo cujo
requisito de ingresso
seja nivel superior
em Direito,
Administragao,
Contabilidade,

acompanhar os convénios e movimentacBes | Economia ou
patrimoniais efetuados pelas entidades; executar | Engenharia.
outras atividades correlatas.
COORDENADOR GERAL DA Assessorar e auxiliar o Gabinete do Secretdrio na | Procurador
SECRETARIA DOS NEGOCIOS | diregdo, organizagdo, orientacdo e supervisdo dos | Municipal
JURIDICOS servicos; zelar pelo cumprimento das normas e

procedimentos estabelecidos para o desenvolvimento
das atividades da Secretaria; substituir, por
intermédio do Coordenador Geral, o Secretario em
suas auséncias ou impedimentos legais; representar o
Secretario, por intermédio do Coordenador Geral,
quando for o caso, junto a autoridade e drgdos;
desempenhar outras fungdes que forem delegadas
pelo Secretario.




