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Lei n2. 969, de 01 de dezembro de 2025.

Ementa: Altera a nomenclatura e Simbolo de cargo
em comissao constante da Lei Municipal
n? 477, de 05 de janeiro de 2011 e d&
outras providéncias.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu, Prefeito do Municipio de Aperibé,
sanciono a seguinte:

LEI MUNICIPAL:

Art. 12 O cargo em comissao de Coordenador Il - Protecao Social Basica — Simbolo DAS I,
constante do artigo 50 da Lei n? 477, de 5 de janeiro de 2011, fica alterado para Coordenador
da Protecao Social Basica — Simbolo AEA.

Art. 22 O Artigo 50 da Lei n? 477 de 5 de janeiro de 2011, passam a vigorar com a seguinte
redacgao:

“Art. 50 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos, Trabalho e
Habitagao compde-se das seguintes unidades de servigos imediatamente subordinadas ao
respectivo fitular:

Simbolo Cargos Quant.

SM Secretario Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos, 01
Trabalho e Habitagao

ssm Subsecretario Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos, 01
Trabalho e Habitagao

AEA Coordenador Geral da Casa Lar 01

AEA Coordenador da Protecao Social Especial 01

DAS | Diretor da Divisao Geral de Apoio a Gestéo 01

DAS | Assessor Juridico 01

DAS | Coordenador | — Casa Lar 01

DAS I Coordenador |l - Protegao Social Basica 01

DAS I Coordenador Il - Planejamento e Orgamento 01

Coordenador Il - Monitoramento e Controle da Execugao dos
DASII . . = 01
Servigos, Programas, Projetos e Beneficios
DAS II Coordenador Il - Monitoramento e Controle da Rede 01
Socioassistencial/Vigilancia Socioassistencial
DAS I Coordenador Il - Direitos Humanos, Trabalho e Habitagéo 01
DAS II Coordenador Il - Centro de ggirgnma de Assisténcia Social — 03
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DAS II Coordenador Il - Centro de Hgferéncia Especializado de Assisténcia 01
Social - CREAS
DAS I Coordenador Il — Fundo de Assisténcia Social 01
DAS II Coordenador Il - Sewi99 de Convivéncia e Fortalecimento de 01
Vinculos — SCFV
DAS I Coordenador |l - Programa Cadastro Unico/Bolsa Familia 01
DAS I Coordenador Il - Informagoes e Cadastro 01
DAS II Coordenador Il - Apoio aos Cc_:nselhc_:s de Direitos e Instancias de 01
Deliberacéo
DAS I Coordenador Il - Oficinas 01
DAS I Coordenador Il - Politicas Pdblicas para Idosos 01
DAS I Coordenador Il - Sistemas de Informagao 01
DAS I Supervisor de Programas Especiais 01
DAS I Coordenador Il - Equipe de Gestao do Trabalho 01
DAS IlI Coordenador Il - Equipe Administrativo e Patrimdnio 01
DAS Il Coordenador |l — Beneficios Eventuais 01
DAS IlI Coordenador Il - Programa Habitacional 01
DAS IlI Coordenador Il - Apoio a Gestéo de Trabalho, Emprego e Renda 01
DAS IlI Coordenador de Agoes Sdcio Assistenciais a Crianca 04
DAS IV Chefe de Secao Il — Apoio Administrativo Il 05
Art. 32 Altera o Grupo LIIl - Assessor Especial Administrativo — Simbolo AEA, Assessor

Especial | - Simbolo AE.I e Assessor Especial Il - Simbolo AE.Il do Anexo Il da Lei n® 477
de 5 de janeiro de 2011, na Forma do Anexo Unico desta Lei.

Art. 42 Altera o Grupo Il — Diregéo e Assessoramento Superior — DAS e o Grupo II-A -
Assessor Especial Administrativo — AEA do Anexo Il da Lei n? 477, de 5 de janeiro de 2011,
na Forma do Anexo Unico desta Lei.

Art. 52 Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Aperibé, 01 de dezembro de 2025.

Ronald de Cassio Daibes Moreira

Prefeito Municipal
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Anexo Unico
da Lei n2 969, de 01 de dezembro de 2025.

ANEXO Il da Lei n® 477/2011

PLANO DE CARGOS EM COMISSAO DO MUNICIPIO DE APERIBE

Caracteristicas e condicdes para preenchimento dos cargos

GRUPO |

Secretarios Municipais — SM

1 - Os cargos isolados de provimento em comissdo, que constituem o grupo | -
Secretarios Municipais — SM, do Quadro Permanente criado para implantagao da
estrutura da administragdo do Poder Executivo, destinam-se ao atendimento de
atividades tipicas e caracteristica de comando, coordenagao e conirole ou de
aconselhamento técnico administrativo, inerentes a agao da Administragao Publica
Municipal.

2 - Os cargos em comissao de Secretarios Municipais estao classificados segundo a
estruturacao constante do Anexo |.

GRUPO LI
Presidente do Fundo Municipal de Saude - Simbolo SM

1 - Os Cargos isolados de provimento em comissao, que constituem o grupo I.I - Presidente
do Fundo Municipal de Saide — Simbolo SM, do Quadro Permanente criado para
implantagao da estrutura da administragao do Poder Executivo, destinam-se ao atendimento
de atividades tipicas e caracteristica de comando, coordenagao e controle ou de
aconselhamento técnico administrativo, inerentes a agao da Administragdo Publica
Municipal e sao vinculados a Secretaria Municipal de Satde.

SIMBOLO DENOMINACAO QUANTITATIVO

SM Presidente do Fundo Municipal de Sadde 01
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GRUPO LI-A - Assessor Especial |- Simbolo AE.l.

Simbolo Denominagao Quantitativo
AE.l | Assessor Especial | 03
AE.| Diretor Médico do Hospital Augustinho Gesuald Blanc 01
AE.| Diretor Administrativo do Hospital Augustinho Gesuald Blanc 01
AE.l | Assessor Especial de Planejamento em Salde 01
AE.l | Assessor Especial de Gestao em Saude 01
AE.| Coordenador Odontoldgico | 08
AE.| Coordenador | — Atengéo Basica 01
AE.| Coordenador | — Saide Mental 01
GRUPO LI- A

Assessor Especial | - Simbolo AE.I
_ Assessor Especial Il — Simbolo AE.IlL
ESPECIFICOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Os Cargos isolados de provimento em comissao, que constituem o Grupo I.I-A - Assessor
Especial | — Simbolo AE.| e Assessor Especial Il — Simbolo AE.Il, do Quadro Permanente
criados para implantagédo da estrutura da administragao do Poder Executivo, destinam-se ao
atendimento de atividades tipicas e caracteristica de comando, coordenagao e controle ou
de aconselhamento técnico administrativo, inerentes a acao da Administragdo Publica
Municipal, consolidar os processos de planejamento em saude e avaliagéo dos servigos de
saude hospitalares e ambulatoriais bem como de seus resultados e impactos; selecionar,
em conjunto com os demais setores da Secretaria Municipal de Saude, os indicadores de
salde e de qualidade de vida, de acordo com o perfil epidemiolégico da populagao, bem
como indicadores de produtividade e de qualidade para servicos de salde; colaborar para o
desenvolvimento de projetos realizados pela Secretaria Municipal de Saide; acompanhar e
avaliar os resultados dos projetos realizados; fornecer subsidios para a definicao da politica
municipal de informagdes do setor saude; produzir informagdes, indicadores de salde e
elaborar andlises necessarias, sendo vinculados a Secretaria Municipal de Sadde.
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Grupo L.l - A - Assessor Especial | - Simbolo AE.I

Assessor Especial Il - Simbolo AE.Il
SIMBOLO DENOMINACAO QUANTITATIVO
AE Diretor Administrativo do Hospital Municipal 01
’ Augustinho Gesualdi Blanc

Diretor Médico do Hospital Municipal Augustinho
AE.| - 01

Gesualdi Blanc
AE.| Assessor Especial | 03
AE.| Assessor Especial de Planejamento em Salde 01
AE. | Assessor Especial de Gestao em Saude 01
AE. | Coordenador Odontolégico | 08
AE. | Coordenador | - Atengao Primaria 01
AE. 1 Coordenador | - Satde Mental 01
AE. I Coordenador Il - E-SUS 01

GRUPO LI

Subsecretarios Municipais - SSM

1- Os cargos isolados de provimento em comissdo, que constituem o grupo I.I -
Subsecretarios Municipais — SSM, do Quadro Permanente criado para implantagéo
da estrutura da administragdo do Poder Executivo, destinam-se ao atendimento de
atividades tipicas e caracteristica de comando na auséncia do Secretario Municipal
Titular, coordenando, controlando ou aconselhando nas agdes inerentes a
Administracdo Pdblica Municipal.

2- Os cargos em comissao de Subsecretarios Municipais estao classificados segundo
a estruturagéo constante do Anexo I.

GRUPO LIl

Assessor Especial Administrativo — Simbolo AEA
Assessor Especial | - Simbolo AE.I
Assessor Especial Il - Simbolo AE.II
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1- Os Cargos isolados de provimento em comissdo de Assessor Especial Administrativo —
Simbolo AEA, do Quadro Permanente criado para implantagcao da estrutura da
administracao do Poder Executivo, destinam-se a atividades de apoio administrativo,
orcamentario, patrimonial, de material e de pessoal nas respectivas unidades, além de
exercer outras atribuigdes que lhes forem acometidas.

2- Os Cargos isolados de provimento em comissao de Assessor Especial | - Simbolo AE. |,
do Quadro Permanente criado para implantagéo da estrutura da administragao do Poder
Executivo, destinam-se ao atendimento de atividades tipicas e atribuicao de comando,
coordenagao e controle ou de aconselhamento técnico adminisirativo as unidades
inerentes a agdo da Administragao Puablica Municipal.

3- Os Cargos isolados de provimento em comissao de Assessor Especial Il — Simbolo AE.II,
do Quadro Permanente criado para implantagéo da estrutura da administragéo do Poder
Executivo, destinam-se ao atendimento de atividades tipicas e atribuicao de coordenagéo
e controle ou de acompanhamento administrativo as unidades a que estiver lotado,
inerentes a agdo da Administragao Puablica Municipal.

Grupo LIl - Assessor Especial Administrativo — Simbolo AEA,
Assessor Especial | - Simbolo AE.l e Assessor Especial Il - Simbolo AE.II

SIMBOLO DENOMINACAO QUANTITATIVO
AEA Assessor Especial Administrativo 07
AE.I Assessor Especial | 11
AE.Il Assessor Especial Il 04

Aperibé, 01 de dezembro de 2025.

Ronald de Cassio Daibes Moreira
Prefeito Municipal
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ANEXO lll da LEI 477/2011

CARGOS DO MUNICIPIO DE APERIBE
Especificagoes genéricas dos Cargos

Grupo | — Secretarios Municipais — SM

Simbolo

Denominagéo

Sintese das Atribuigoes Gerais

SM

Gabinete do
Prefeito

Orgéo incumbido de auxiliar o Prefeito em suas fungoes
administrativas, politicas e sociais; assistir o Prefeito em
suas relagdbes com a Camara Municipal, acompanhar a
tramitagdo de projetos; providenciar o preparo e o
encaminhamento do expediente do Prefeito; providenciar a
elaboragdo e divulgagao dos atos oficiais do Prefeito;
providenciar a organizagdo e controle da agenda do
Prefeito; organizar as audiéncias do Prefeito e atender as
pessoas que O procuram; incumbir-se  das
correspondéncias particular do Prefeito, mantendo sob a
sua guarda, documentos de natureza sigilosa; manter
cadastro de autoridade, instituigbes e organizagoes;
promover a organizagao de coletaneas de leis, decretos,
portarias, e demais atos do governo municipal, bem como
da legislagao federal, estadual de interesse da Prefeitura.

SM

Procuradoria
Geral do
Municipio

Orgao que tem por finalidade exercer as atividades com
vistas a defesa do Municipio, da ordem econdmica social e
demais deveres com base nas fontes do Direito.

SM

Secretaria
Municipal de
Controle Interno

Orgao incumbido de auditorias, acompanhamento de
programas de governo, acompanhamento do orgamento,
controle de gastos com pessoal, contabilidade publica,
assessoramento aos gestores municipais, assessoramento
de convénios e prestacgao de contas.

SM

Secretaria
Municipal de
Governo e
Gestao de
Convénios

Orgéao incumbido de exercer as atividades de supervisao
administrativa; cooperagdo com as demais secretarias;
acompanhar e prestar contas de convénios de qualquer
natureza; dar publicidade aos atos oficiais; articulagao
técnica e politica com 6rgaos e entidades publicas e
privadas, inclusive o terceiro setor, nos niveis municipal,
estadual e federal, nacionais e internacionais, para a
obtengdo de recursos e apoio técnico, financeiro e de
material para o Municipio; pesquisar e incentivar a adogao
de programas de pesquisa tecnolégica e capacitagao no
Municipio; desenvolver estudos quanto a viabilidade de
criacdo de empresas publicas e sociedade de economia
mista no Municipio, especificando area de atuagao, estudo
prévio do mercado, impacto ambiental, impacto social,
custo de implantagao e operagao, forma de obtengao dos
subsidios e demais aspectos relevantes; assessorar ao
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Chefe do Poder Executivo, quando necessario, nos
assuntos com os quais guarda finalidade em suas
atividades.

Orgao incumbido de planejar, desenvolver, executar e
administrar o Condominio Industrial e Servigos;
promover a criagao e controle de Pélos de
incubadora de empresas;  promover pesquisas quanto a
vocagoes naturais do Municipio nas areas de industria e
comércio; desenvolver atividades de incentivo ao
desenvolvimento econdmico do Municipio; promover,
mediante prévia autorizagao do Chefe do Poder Executivo,
articulagdo com 6rgaos e entidades publicas e privadas,
nacionais ou internacionais, com fulcro de desenvolver as
atividades de indistria e comercio no ambito do Municipio,
bem como a capacitagdo de mao de obra adequada;
pesquisar e incentivar a adogao de programas de pesquisa
tecnolégica e capacitagdo no Municipio; desenvolver
estudos quanto a viabilidade de criagdo de empresas
publicas e sociedade de economia mista no Municipio,
especificando area de atuagao, estudo prévio do mercado,
impacto ambiental, impacto social, custo de implantacao e
operacao, forma de obtengao dos subsidios e demais
aspectos relevantes; promover e incentivar o processo de
formacao de associagdes e cooperativas de pequenos
produtores, com vocacao local; desenvolver, em conjunto
com instituicdes financeiras, mediante prévia autorizagao
do Chefe do Poder Executivo, programas especiais de
crédito e microcrédito, bem como beneficios e subsidios
municipais, para estimulos a industria e ao comercio no
ambito do Municipio; manter as relagoes de governo com
as entidades de classe representantes de setores
empresariais, fais como, associagdes comerciais,
associagdes industriais, sindicatos patronais, Firjan e
sistema S.
Orgao incumbido da preparagao, registro, publicagao e
expedicao dos atos do Prefeito, de recrutamento, selecéo,
treinamento, controles funcionais e demais atividades de
pessoal; de padronizagao, aquisicao, guarda, distribuicdo e
controle de todo material utilizado na prefeitura; do
tombamento, registro, inventario, protegao de conservagao
de bens moéveis, imdveis e semoventes; de recebimento,
distribuicéo, controle do andamento e arquivamento dos
papéis da Prefeitura; da conservagao interna e externa do
prédio da prefeitura, méveis e instalagoes.
Secretaria Orgao encarregado de executar a politica financeira do
Municipal de | Municipio; das atividades referentes ao langamento,

Secretaria
Municipal de
Desenvolvimento
Econémico,
Industria e
Comércio

SM

Secretaria
SM Municipal de
Administragéo

SM
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Finangas e
Planejamento

fiscalizagdo e arrecadagao dos fributos e rendas
municipais; do recebimento, pagamento, guarda e
movimentagao do dinheiro e outros valores do Municipio;
da elaboragao da proposta orgamentaria técnica; do
controle e escrituragdo contabil da prefeitura; e do
assessoramento geral de assuntos fazendarios.

SM

Secretaria
Municipal de
Apoio ao
Controle Externo

Orgéao incumbido de executar as atividades de apoio ao
controle externo definidas como acompanhamento as
decisoes determinagdes da Camara Municipal, Tribunal de
Contas do Estado e da Uniao, do Ministério Publico, dos
Tribunais de Justica Estadual e Federal, Defensoria
Plblica, e demais érgaos Federais e Estaduais visando
celebragao de convénios e ajustes, inclusive elaborando
projetos de leis, decretos e regulamentos.

SM

Secretaria
Municipal de
Obras

Orgao incumbido de executar as atividades concernentes
a elaboracdo de projetos, construgdo e conservagédo das
obras publicas municipais, assim como dos préprios da
municipalidade; licenciamento e a fiscalizagao de obras
particulares.

SM

Secretaria
Municipal de
Educagao

Orgéao responsavel pelas atividades relativas a educagao
fundamental; a instalagio e manutenciao de
estabelecimentos municipais de ensino; a elaboragéo e
execucao do plano municipal de educagdo; manutengao
dos programas de merenda escolar; a manutengao da
biblioteca.

SM

Secretaria
Municipal de
Cultura, Turismo
e Lazer

Orgao  incumbido do desenvolvimento cultural no
Municipio e tem por finalidade planejar, coordenar e
fomentar a cultura e as agdes do negdcio de turismo e
lazer, objetivando a sua expansao, a melhoria da qualidade
de vida dos municipes, a geragao de emprego e renda e a
divulgacao do potencial turistico e cultural do Municipio de
Aperibé.

SM

Secretaria
Municipal de
Assisténcia

Social, Direitos

Humanos,
Trabalho e

Habitacado

Orgéao incumbido de desenvolver agoes para o bem estar
social, através de medidas que objetivem o amparo e a
protecdo de pessoas ef/ou grupos, com a finalidade de
reduzir ou evitar desequilibrios sociais, bem como a
distribuicao de produtos farmacéuticos em geral; alimentos
e vestuarios em geral com a finalidade de possibilitar
atendimentos de programas assistenciais a pessoas
carentes de recursos; coordenar e executar a politica de
defesa da crianca e do adolescente, administrar as creches
municipais, supervisionar as pré-escolas comunitarias e
atividade de promogao humana junto a grupos especificos,
marginalizados e carentes de ajuda no Municipio.

SM

Secretaria
Municipal de
Salde

Orgéo incumbido de desenvolver agdes para consecugao
dos objetivos do governo que visam a melhoria do nivel de
saude da populagdo, promogao, protegdo, recuperagao e
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reabilitacdo da saude; promover a melhoria do padrao
alimentar da populagdo de maneira geral através de
campanhas educativas ou mesmo na distribuicao de
alimentos em consonancia com a Secretaria municipal de
Promocéo social; criagdo e manutengdo e infraestrutura
para prestacdo de servicos médicos afravés de rede
hospitalar, ambulatérios e postos de salde; criagdo e
manutencao de infraestrutura para prevengao e combate
a endemias objetivando seu controle efou erradicagao,
assim como o estabelecimento de medidas de vigilancia
epidemiolégica; criagao e manutengao de infraestrutura de
vigilancia sanitaria, bem como o controle de atividades
relacionadas a droga, medicamentos e alimentos.

Orgao incumbido da protegdo dos recursos naturais e
controle da poluicdo ambiental; protegao dos solos contra
os desgastes ocasionados pelo homem ou por agentes da

Secretaria natureza; controlados da poluicao das arvores; do ar, do
SM Municipal do | solo e sonora; protegao das areas urbanas e rurais contra
Ambiente possiveis danos causados por secas e minimizar seus

ofeitos; evitar danos em areas urbanas ou rurais,
ocasionadas por enchentes; aproveitar para fins urbanos
ou rurais, terras eventuais ou constantemente alagadas.
Orgao incumbido de desenvolver agdes no sentido da
implantagao e operagao da infraestrutura rodoviaria, de
terminais rodoviarios, vias expressas, estradas vicinais,
controle e seguranga do trafego rodoviario e do servigo de
transporte rodoviario, a pavimentagao de ruas; abertura de
ruas e de novas artérias de logradouros publicos;
construgao e conservagao de estradas e caminhos
municipais integrantes do sistema rodoviario do Municipio;
a manutencao da frota de veiculos e equipamentos de uso
geral, bem como sua guarda e conservagao.

Orgao incumbido de desenvolver agdes no sentido do
planejamento e da producdo dos produtos agricola;
prevencao, erradicacao e combate as doengas e pragas
das plantas e produtos vegetais; pesquisa e produgéo de
insumos agricolas; irrigagdo de solos; introdugdo de
processos mecanicos no meio rural; pesquisa, produgao e
distribuicdo de sementes e mudas; pesquisa e assisténcia
para obtencdao de ragas de melhor padrao genético;
desenvolvimento da pesca; planejamento, implantagao e
fiscalizagdo de armazéns e silos; distribuicdo de produtos
agricolas, construgdo de centrais de abastecimento e
mercados; manutengao dos parques, jardins e arborizagao.
Orgao incumbido do desenvolvimento das atividades de
seguranca e Cidadania, coordenagao da politica de transito
nas areas urbanas do Municipio, oferecer suporte logistico

Secretaria
SM Municipal de
Transporte

Secretaria
SM Municipal de
Agricultura

Secretaria

SM Municipal de
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Seguranga e operacional a Policia Militar do Estado do Rio de Janeiro,
Publica quando solicitado, comandar o contingente da guarda
municipal, desenvolver agdes de seguranca e protegao dos
bens, servigos e instalagdes publicas municipais, exercer a
seguranga, interna e externa, dos proprios municipais e de
eventos promovidos pelo poder publico municipal, no
sentido de prevenir a ocorréncia de atos que resultem em
danos ao patriménio ou ilicitos penais, prevenir sinistros e
atos de vandalismo, orientar o publico e o ftransito de
veiculos, prevenir atentados conira os cidadéos, proteger
os documentos, as obras e outros bens de valor histédrico,
artistico e cultural do Municipio, comandar rondas
ostensivas, especialmente nas imediagoes dos proprios
publicos municipais, cemitérios, pragas, parques, bosques
e jardins, de forma preventiva e comunitaria, atuar,
juntamente com o 6rgao estadual de Defesa Civil, na
protecdo e defesa da populacdo do Municipio e de seu
patrimdnio, em casos de situagdo de emergéncia ou
calamidade publica, prestar assisténcia aos demais 6rgéaos
municipais, no exercicio do poder de policia administrativa,
visando o cumprimento da legislagdo municipal de
posturas, salde publica, meio ambiente, ftransito e
transportes e relativa ao ordenamento e o uso adequado
dos espacos urbanos, participar nas agdes de reintegragao
de posse de bem municipal, promover a adogdo de
procedimentos basicos de seguranca nos espagos dos
proprios municipais e seguranga ambiental urbanos, prover
a seguranca das autoridades municipais, zelar pelo regular
funcionamento dos servicos de responsabilidade do
Municipio, cumprindo as leis e assegurando o exercicio dos
poderes constituidos, no ambito de suas competéncias,
atender situagdes excepcionais, de interesse publico do
Municipio, orientar, fiscalizar e controlar o trafego de
veiculos nas estradas vicinais do Municipio, participar de
campanhas e atividades de outros orgaos que
desenvolvam trabalhos correlatos as missoes da Guarda
Municipal, visando & execugao de agoes interdisciplinares
de seguranga no Municipio.
Orgao que tem como objetivo a elaboragao e a execugao
de politicas municipais que tenham por finalidade prevenir
e limitar os riscos, as perdas e os danos a que estao

Secretaria - . A
Municioal de sujeitas as populagoes, em decorréncia de estado de
SM Ordem PFl)Jinca o calamidade publica ou situagao de risco e/ou emergéncia,
Defesa Civil potencializando, integrando e harmonizando as agoes das

forgas publicas, com a missao de desenvolver e implantar
medidas que promovam a protegéo do cidadao, articulando
com os demais organismos governamentais em seus
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diversos niveis e a sociedade civil de forma motivadora,
visando a organizar e ampliar a capacidade de defesa agil,
eficiente e solidaria da comunidade e dos proprios
municipes.

Orgao incumbido do desenvolvimento das atividades
pertinentes aos esportes praticados por amadores ou

Secretaria profissionais, bem como agoes destinadas a implantagéo e
SM Municipal de | funcionamento  da  infraestrutura  necessaria ao
Esporte desenvolvimento da educagao fisica, desporto e da

recreacao de carater comunitario, extensiva a populagao
de maneira geral.

Orgéo incumbido de Fiscalizagio e Arrecadagéo Tributaria,
além de outras atribuicbes bem como, promover as
atividades de arrecadagao, fiscalizagdo dos tributos e
demais rendas e o langamento das receitas municipais,

Secretaria regulamentar e fiscalizar o funcionamento das feiras livres,

Municipal de | fiscalizar e regulamentar as posturas municipais, promover

SM Fiscalizagdo e | a escala dos servigos de plantdo das farmacias e dar
Arrecadagao | conhecimento aos interessados, fiscalizar as normas de
Tributaria higiene e salde publica coordenando-se para tanto com o

setor de salde e demais autoridades competentes
sediadas no Municipio, geo processamento, assessorar ao
Chefe do Poder Executivo, nos assuntos pertinentes a sua
area de atuagao.

Grupo Il - Direcao e Assessoramento Superior — DAS

Simbolo Denominagao Sintese das Atribuigoes Gerais

Exercer atribuicoes de assisténcia juridica aos 6rgaos
municipais, orientando e desenvolvendo solugdes
DAS| | ASSESSOR JURIDICO | referentes aos problemas inerentes as mesmas,
desenvolvendo orientagoes com aplicagao da legislagao
em vigor.

Exercer afribuigoes de Assessoramento aos fitulares

DIRETOR dos érgaos municipais orientando e desenvolvendo
DAS| | GERAL/SUPERVISOR | solugdes referentes aos problemas inerentes as
mesmas.

Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato
ao Secretario Municipal de Turismo e Lazer na
DIRETOR GERAL DE | promogao da estruturagio e organizagao do turismo, a
DAS | ATIVIDADES fim de focalizar e articular os esforgos publicos e
TURISTICAS privados no desenvolvimento e diversificagao do turismo
no Municipio, em consonéncia com a estratégia de
desenvolvimento econdémico de longo prazo do
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Municipio; desenvolver estudos de cenérios futuros e
contextualizagao do turismo da Cidade; desempenhar
outras atividades afins.

-Realizar outras acgdes determinadas pelo superior
imediato.

DAS |

DIRETOR GERAL DE
ATIVIDADES
RECREATIVAS

Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato
ao Secretario Municipal de Turismo e Lazer na
programagao, acompanhamento, avaliagdo e
verificacdo de atividades e eventos; auxiliar na
definigao, divulgacgéo e execugao do calendario de feiras
e eventos Recreativos da Secretaria Municipal de
Turismo e Lazer, bem como no desempenho de outras
atividades afins.

-Realizar outras acgdes determinadas pelo superior
imediato.

DAS |

DIRETOR GERAL DA
DIVISAO DE
FISCALIZACAO E
OPERAGCAO DE
TRANSITO

- Realizar o controle da utilizagéo dos taldes de multa,
os processamentos, deniro da divisdo, dos autos de
infracao e suas respectivas cobrangas;
- Acompanhar e controlar as multas aplicadas por
equipamentos eletrénicos instalados para esta
finalidade;
- Planejar, organizar e participar as operagoes de campo
e fiscalizagado de transito;

Realizar a administracdo de patio e veiculos
apreendidos;
- Controlar a implantagdo, manutengao e durabilidade
da sinalizagao de fransito;
- Planejar, organizar e participar das operagoes em
seguranga das escolas;
- Planejar, organizar e participar das operagoes de
fiscalizagéo de fransito em rotas alternativas;
- planejar, organizar e participar das operagdes de
fiscalizagdo de transito em ftravessia de pedestres e
locais de emergéncia sem a devida sinalizagao;
- Elaborar relatérios de dados e gerenciais da divisao;
-Realizar outras agdes determinadas pelo superior
imediato.

DAS |

DIRETOR DA DIVISAO
GERAL DE APOIO A
GESTAO

- Planejar, articular, monitorar e avaliar as agdes
propostas, assessorando fecnicamente as acoes
propostas pelo Municipio.

DAS |

COORDENADOR I -
CASA LAR

- Gestao da entidade; Elaboragéo, em conjunto com a
equipe técnica e demais colaboradores, do Projeto
Politico-Pedagégico do servico; Organizagao da
selecao e contratagdo de pessoal e supervisdao dos
trabalhos desenvolvidos; Articulagao com a rede de
servicos; Articulagao com o Sistema de Garantia de
Direitos.
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Exercer atribuicbes de Assessoramento aos titulares
dos 6rgaos municipais orientando e desenvolvendo
solugdes referentes aos problemas inerentes as
DAS Il | DIRETOR DE DIVISAQ | mesmas, sob a coordenagao superviséo da Diretoria
Geral.

-Realizar outras acgdes determinadas pelo superior
imediato.

-Promover agoes de forma que as atividades culturais e
artisticas, em suas varias manifestagoes, sejam
desenvolvidas de maneira concreta e que produzam
resultados na formacao cultural, no homem e no
cidadao;
-Promover convénios com a iniciativa privada ou 6rgaos
e agéncias governamentais, visando a viabilizagcéo de
cursos nas areas de teafro, danga, musica, artes
plasticas, literatura e afins, de forma a incentivar o
desenvolvimento do potencial artistico dos municipios;
DIRETOR DE DIVISAO | -Envidar esforos no sentido de sensibilizar o
DE CULTURA empresariado local a colaborar com a consolidagédo
cultural da cidade;
-Manter contatos e procurar agir de forma integrada com
os orgaos assemelhados em outros niveis de governo e
outros;
-Promover mecanismos de protegiao do pafriménio
natural;
-Promover mecanismos de protegiao do pafriménio
cultural.
-Realizar outras acgdes determinadas pelo superior
imediato

DASII

COORDENADORII - | - Articular a rede socioassistencial de Protegdo Social
DAS I PHOTEQI\O SOCIAL | Basica referenciada ao CRAS e Promover a articulagéo
BASICA intersetorial e a busca ativa.

- Elaborar e consolidar os planos e os programas anuais
e plurianuais da Politica Pablica de Assisténcia Social
do Municipio de Aperibé; Coordenar os procedimentos
licitatérios e os respectivos instrumentos para
COORDENADORII - | contratagédo e aquisicdo de bens e servigos do Fundo
PLANEJAMENTO E | Municipal de Assisténcia Social; formalizar a celebragao

ORCAMENTO de convénios, acordos e ouiros instrumentos
congéneres gue envolvam a transferéncia de recursos
para o FMAS; planejar e desenvolver agoes de
prestagdo de contas de convénios, acordos e outros
termos ou instrumentos congéneres celebrados pelo
FMAS.

DASII
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DASII

COORDENADOR Il -
MONITORAMENTO E
CONTROLE DA
EXECUGAO DOS
SERVIGOS,
PROGRAMAS,
PROJETOS E
BENEFiICIOS

- Aprimorar o sistema de acompanhamento e avaliagao,
acerca dos servigos prestados pela rede da assisténcia
social, aprimorando e definindo os instrumentos de
monitoramento e avaliagcao; Possibilitar ao érgao gestor
a visdo da rede socioassistencial, seus servicos,
programas e projetos, com vistas a analise e execugéo
das acgoOes, visando a capacitagdo dos atores
envolvidos; Orientar a rede formadora do processo de
execucao de servigos assistenciais, visando a eficiéncia
e eficacia de suas agoes, viabilizando a analise quanto
ao custo beneficio e impacto social de suas agoes;
Acompanhar e/ou verificar o cumprimento da Tipificagao
Nacional dos Servicos Socioassistenciais de forma
pratica e objetiva, visando contribuir para a melhoria da
qualidade dos servigos aos usuarios; Medir o alcance
dos programas e servicos, afravés das metas
estabelecidas, do publico atendido e da demanda
existente; Medir o impacto social, através de analise dos
objetivos dos servicos e as efetivas alteragdes na
realidade sobre a qual se intervém; Proporcionar a
interacdo entre os servigos, a identificacdo de interesses
comuns e a redefinicido das formas de abordagem,
visando articulagido dos equipamentos com as demais
politicas setoriais; Democratizar a informagéo, na
amplitude de circunstancias que caracterizam a politica
de Assisténcia Social, desenvolvendo sistemas de
informagao que serao base estruturante e produto do
Sistema Unico de Assisténcia Social e na integragdo
das bases de dados de interesse para o campo do
socioassistencial.

DAS I

COORDENADOR Il -
MONITORAMENTO E
CONTROLE DA REDE
SOCIOASSISTENCIAL/

VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL

- Elaborar e atualizar periodicamente o diagnéstico
socioterritorial, contribuir com as areas de gestéo e de
protecéo social basica e especial, na elaboragao planos
e diagndsticos; colaborar com a gestdao no
planejamento das atividades pertinentes ao
cadastramento e atualizagio cadastral do CadUnico;
utilizar a base de dados do CadUnico como ferramenta
para construgao de mapas de vulnerabilidade social dos
territdrios, para tracar o perfil de populagdes vulneraveis
e para estimar a demanda potencial dos servigos;
responsabilizar-se pelo preenchimento mensal do
Sistema de Registro dos Atendimentos do SUAS;
coordenar o processo de realizagdo anual do Censo
SUAS; disponibilizar informagoes sobre a rede
socioassistencial e sobre os atendimentos por ela
realizados para a gestdo, os servicos e o Controle
Social, contribuindo com a fungio de fiscalizagao e
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controle desta instancia de participacéo social; fornecer
sistematicamente as unidades da rede
socioassistencial, especialmente aos CRAS e CREAS,
informagoes e indicadores territorializados, utilizar os
cadastros, bases de dados e sistemas de informagdes e
dos programas de fransferéncia de renda e dos
beneficios  assistenciais ~ como instrumentos
permanentes de identificacdo das familias que
apresentam caracteristicas de potenciais demandantes
dos distintos servigos socioassistenciais e, com base
em fais informagdes, planejar, orientar e coordenar
acoes de busca ativa a serem executas pelas equipes
dos CRAS e CREAS, fornecer sistematicamente aos
CRAS e CREAS listagens territorializadas das familias
em descumprimento de condicionalidades do Programa
Bolsa Familia com bloqueio ou suspensdo do
beneficios, e monitorar a realizagao da busca ativa
destas familias pelas referidas unidades, organizar,
normatizar e gerir, no &mbito da Politica de Assisténcia
Social, o sistema de nofificagbes para eventos de
violacao de direitos, estabelecendo instrumentos e
fluxos necessarios a sua implementagdo e
funcionamento, coordenar e acompanhar a alimentagao
dos sistemas de informagao que provém dados sobre a
rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela
realizados, realizar a gestao do cadastro de unidades
da rede socioassistencial no CadSUAS,
responsabilizar-se pela gestao e alimentagéo de outros
sistemas de informagao que provém dados sobre a rede
socioassistencial e sobre os atendimentos por ela
realizados, analisar periodicamente os dados dos
sistemas de informagdo anteriormente referidos,
estabelecer, com base nas normativas existentes e no
didlogo com as demais dreas técnicas, padroes de
referéncia para avaliagdo da qualidade dos servigos
ofertados pela rede socioassistencial e monitora-los por
meio de indicadores, coordenar em nivel municipal, de
forma articulada com as areas de Protegdo Social
Basica e de Protegao Social Especial da Secretaria, as
atividades de monitoramento da rede socioassistencial
publica e privada, de forma a avaliar periodicamente a
observéncia dos padroes de referéncia relativos a
qualidade dos servigos ofertados, estabelecer
articulagbes intersetoriais de forma a ampliar o
conhecimento sobre os riscos e vulnerabilidades que
afetam as familias e individuos num dado territério,
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colaborando para o aprimoramento das intervengoes
realizadas.

COORDENADOR II -
DIREITOS HUMANOS,
TRABALHOE
HABITACAO

- Formular, articular e coordenar a Politica Municipal de
Direitos Humanos, por meio da promogao e defesa de
direitos, em beneficio da populagao.

DASII

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de
implantagato do CRAS e a implementagao dos
programas, servigos, projetos de protegao social basica
operacionalizadas nessa unidade;  Coordenar a
execucao e o monitoramento dos servigos, o registro de
informagdes e a avaliagdo das agdes, programas,
projetos, servicos e beneficios; Participar da
elaboragao, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivagao da referéncia
e contrarreferéncia; Coordenar a execugao das agoes,
de forma a manter o didlogo e garantir a participacao
dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servicos no territério; Definir, com participagdo da
equipe de profissionais, os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos
servicos ofertados no CRAS; Coordenar a definigao,
junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias e individuos nos servigos de
protecdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; Promover a articulagao enire
servicos, fransferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;
Definir, junio com a equipe técnica, os meios e as
ferramentas tedrico-metodolégicos de ftrabalho social
com familias e dos servigos de convivéncia; Contribuir
para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia,
eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos
na qualidade de vida dos usuérios; Efetuar agoes de
mapeamento, articulacdo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS
e fazer a gestéo local desta rede; Efetuar agoes de
mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais
existentes no territério (liderangas comunitarias,
associacoes de bairro); Coordenar a alimentagao de
sistemas de informacao de &mbito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagoes sobre os
servigos socioassistenciais referenciados,

COORDENADOR I -
CENTRO DE
DASII REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL
- CRAS
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encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de
Assisténcia Social;  Participar dos processos de
articulagdo intersetorial no territério do CRAS;
Averiguar as necessidades de capacitagao da equipe de
referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social
(do Municipio ou do DF); Planejar e coordenar o
processo de busca ativa no territério de abrangéncia do
CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de
Assisténcia Social (do Municipio ou do DF); Participar
das reunidbes de planejamento promovidas pela
Secretaria de Assisténcia Social (do Municipio ou do
DF), contribuindo com sugestoes estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados; Participar de
reunioes sistematicas na Secretaria Municipal, com
presenca de coordenadores de outro(s) CRAS (quando
for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na
auséncia deste, de representante da protegao especial).
- Articular, acompanhar e avaliar o processo de
implantagcao do CREAS e seu (s) servigo (s), quando for
o0 caso; Coordenar as rotinas administrativas, os
processos de frabalho e os recursos humanos da
Unidade; Participar da elaboragéo, acompanhamento,
implementagao e avaliagao dos fluxos e procedimentos
adotados, visando garantir a efetivagao das articulagoes
necessarias; Subsidiar e participar da elaboragio dos
mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do
6rgao gestor de Assisténcia Social; Coordenar a
relagao cotidiana entre CREAS e as unidades
referenciadas ao CREAS no seu territério de
COORDENADORII - | abrangéncia; Coordenar o processo de articulagao
CENTRO DE cotidiana com as demais unidades e servigos
REFERENCIA socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos
ESPECIALIZADO DE | de Acolhimento, na sua area de abrangéncia Coordenar
ASSISTENCIA SOCIAL | o processo de articulagdo cofidiana com as demais
- CREAS politicas publicas e os orgaos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do érgao gestor de Assisténcia
Social, sempre que necessario; Definir com a equipe a
dindmica e os processos de frabalho a serem
desenvalvidos na Unidade; Discutir com a equipe
técnica a adogao de estratégias e ferramentas tedrico-
metodolégicas que possam qualificar o trabalho; Definir
com a equipe os critérios de inclusao, acompanhamento
e desligamento das familias e individuos nos servigos
ofertados no CREAS; Coordenar o processo, com a
equipe, unidades referenciadas e rede de articulagao,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento

DASII
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das familias e individuos no CREAS; Coordenar a
execucdo das agOes, assegurando dialogo e
possibilidades de participagao dos profissionais e dos
usuarios; Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do
(s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos registros
de informagdes e a avaliagdo das acdes desenvolvidas;
Coordenar a alimentagao dos registros de informagao e
monitorar o envio regular de informagdes sobre o
CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os
ao orgao gestor; Contribuir para a avaliacao, por parte
do érgao gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;
Participar das reunides de planejamento promovidas
pelo 6rgao gestor de Assisténcia Social e representar a
Unidade em outros espagos, quando solicitado;
Identificar as necessidades de ampliagao do RH da
Unidade efou capacitacdo da equipe e informar o érgédo
gestor de Assisténcia Social; Coordenar os
encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

COORDENADOR II -
DAS I FUNDO DE - Realizar a gestéao financeira e orgamentéria do SUAS.
ASSISTENCIA SOCIAL
COORDENADOR I - |~ Acom_panhar o desenvolvimento_ dos grupos exish’er!tes
SERVIGO DE nas.ulnldades cfertgrjtes do servigo, acessar rela?onc")s,
ORI | CONVVENGIAE | Parcar das runices do it o aviaci
FORTALEGINETE avaliar ccg)m as faﬁ’liliasJ os resultados e impactosi
DE VINCULOS - SCFV i ’
do SCFV.
- Coordenar a identificagdo das familias que compdem
o plblico-alvo do Cadastro Unico; coordenar a coleta
de dados nos formularios de cadastramento; coordenar
a digitacdo dos dados dos formulérios no Sistema de
COORDENADOR I - | Cadastro Unico; coordenar a atualizagao dos registros
PROGRAMA cadastrais; promover a ulilizagdo dos dados do
DAS Il CADASTRO Cadastro Unico para o planejamento e a gestdo de
UNICO/BOLSA programas sociais voltados a populagéo de baixa renda
FAMILIA executados pelo governo local; fazer a articulagéo e
garantir a permanente interlocugdo com os érgaos ou
entidades que fagam gestdo ou operacionalizam
programas usuérios do Cadastro Unico; e zelar pelos
conceitos e critérios de cadastramento e pela correta
utilizagéo do Cadastro Unico e de sua base de dados.
- Realizar o preenchimento dos dados e informagdes no
COORDENADORII - | sistema de informagao do SUAS de acordo com os
DAS I INFORMAGOES E prazos estabelecidos nas normativas, bem como manter
CADASTROS atualizados os cadastros referentes a rede

socioassistencial do Municipio.
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COORDENADOR II - : =
APOIO AOS - Promover a articulagiao dos conselhos com as
CONSELHOS DE autoridades publicas em geral, no &mbito do executivo
DAS I DIREITOS E e do legislativo, e a democratizacao das informacées
INSTANCIAS DE relativas as diversas politicas sociais e articulagdo com
DELIBERAGAO os conselhos setoriais.
Planejar e desenvolver acodes preventivas e
proativas, no sentido de complementar o trabalho
DAS II COORDENADORII - | realizado no Servigo de Protecao e Atendimento Integral
OFICINAS as Familias (PAIF) e no Servico de Protegao e
Atendimento Especializado as Familias e Individuos
(PAEFI).
- Coordenar e integrar as politicas publicas locais para
pessoa idosa; desenvolver a articulagao em rede, com
vistas & promogao e defesa dos direitos da pessoa
idosa, de forma integrada com planejamento,
organizagao, direcionamento, controle, monitoramento
e avaliagdo dos pactos com a sociedade; Formular,
COORDENADOR Il - | propor, acompanhar, coordenar e implementar projetos
DAS Il | POLITICAS PUBLICOS | e programas que assegurem a igualdade de condigoes,
PARA IDOSOS justica, inclusao social, respeito e dignidade aos idosos;
Facilitar a concretizagdo de projetos, programas e
politicas governamentais direcionados a populagéo
idosa no Municipio de Aperibé; Dar suporte técnico e
administrativo ao Grande Conselho Municipal do Idoso,
que atua na defesa e no atendimento as necessidades
dos idosos.
Organizar a produgdo, o armazenamento, o
DAS Il Coggggﬂiggg - processamento e a disseminagao dos dados no Sistema
INFORMAGAO Nacional de Informagao do Sistema Unico de
Assisténcia Social (Rede SUAS).
- Elaborar e implantar programas e projetos de
assisténcia e formagao social voltados para Criangas,
SUPERVISOR DE Adolescentes e Juventude; apoiar as agoes do
DAS I PROGRAMAS Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
ESPECIAIS Adolescente; promover seu acesso a direitos e
contribuir na melhoria de qualidade de vida de criangas,
adolescentes e juventude.
COORDENADORIII - | - Planejar, organizar e executar as agdes relativas a
DAS Il | EQUIPE GESTAO DO | valorizagao do trabalhador e a estruturagdo do processo
TRABALHO de trabalho institucional.
CHEFE DE SEGAO | - -Executar a contabilidade e efetuar a prestacao de
CONTABILIDADE E contas de Convénios da Secretaria de Educagao e
DASII | PRESTAGAODE | Culura . ) .
CONTAS DE -Coordenar e monitorar a execugao dos convénios com
CONVENIO vistas a subsidiar a analise técnica da prestagido de
contas;
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-Elaborar relatérios de prestagao de contas referentes
aos convénios, contratos, cooperagoes financeiras e
outras formas de formalizagao de repasse de recursos
junto as instituicoes e 6rgaos financiadores;

-Realizar outras acgdes determinadas pelo superior
imediato.

- Assessorar o Secretario nos encaminhamentos e nas
analises referentes ao aspecto financeiro;

- Responsabilizar-se pela guarda, registro e atualizagéao
das informagoes contabeis e financeiras da secretaria;
- Controlar a movimentagao bancaria das contas da
secretaria e executar os procedimentos contabeis
cabiveis;

DAS |l Ci%ﬁ&gf:f’“&; ~ | -Promover o exame e a conferéncia dos processos de
FINAN CEIF?A pagamento da Secretaria Municipal de Educacao e

Cultura, tomando as providéncias cabiveis quando se

verificarem falhas ou irregularidades;

-Acompanhar a execugdo dos contratos e outras

formalizadas por vias mais simplificadas, nota de

empenho, carta confrato;

-Realizar outras acdes determinadas pelo superior

imediato.

- Coordenar os trabalhos do Centro de Inclusao Digital;

-Avaliar a necessidade de aquisi¢cao de equipamentos e

aplicativos pelas unidades da Secretaria, elaborando as

especificagbes para a sua aquisigao;

CHEFE DE SEGAO | - -Coordenar as redes de comunicagao e os contratos de
INCLUSAO DIGITAL | fornecimento de equipamentos especificando padrdes e

monitorando os servigos de instalagao, suporte e

manutencao;

-Realizar outras acgdes determinadas pelo superior

imediato.

DAS Il

-Coordenar os Programas Educacionais da Secretaria
Municipal de Educacéo e Cultura;
-Planejar, desenvolver e acompanhar o processo de
selecao de propostas e de formalizagdo de convénios,
CHEFE DE SEGAOQ | - | contratos de repasse e termos de cooperagéo para a
PROGRAMAS execucado dos programas, projelos e agdes
EDUCACIONAIS E educacionais e culturais;

CULTURAIS -Articular agbes necessarias para estruturar a
implementagao dos programas, projetos e agodes
educacionais;

-Realizar outras acgdes determinadas pelo superior
imediato.

DAS Il
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-Realizar o diagnéstico e o acompanhamento do estado
nutricional, calculando os pardmetros nutricionais para
atendimento da clientela, com base no resultado da
avaliacao nutricional;
-Estimular a identificacdo de individuos com
necessidades nutricionais especificas, para que
recebam o atendimento adequado no Programa de
Alimentacao Escolar (PAE);
-Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da
alimentacao escolar, com base no diagnéstico
nutricional e nas referéncias nutricionais,
-Propor e realizar agbes de educagado alimentar e
nutricional para a comunidade escolar, articulando-se
com a diregao e com a coordenagao pedagdgica da
escola para o planejamento de atividades com o
conteldo de alimentacdo e nutricao; -Elaborar fichas
técnicas das preparagoes que compdem o cardapio;
-Planejar, orientar e supervisionar as atividades de
selecao, compra, armazenamento, produgdo e
distribuicao dos alimentos, zelando pela quantidade,
qualidade e conservagao dos produtos, observadas
sempre as boas praticas higiénico-sanitarias;
CHEFE DE SECAQ | - | -Planejar, orientar e supervisionar as atividades de
NUTRICAO selecao, compra, armazenamento, produgdo e
distribuicao dos alimentos, zelando pela quantidade,
qualidade e conservagao dos produtos, observadas
sempre as boas praticas higiénico-sanitarias;
-Interagir com os agriculiores familiares e
empreendedores familiares rurais e suas organizagoes,
de forma a conhecer a producgao local inserindo esses
produtos na alimentagéo escolar;
-Participar do processo de licitagao e da compra direta
da agricultura familiar para aquisicao de géneros
alimenticios, no que se refere a parte técnica
(especificagdes, quantitativos, entre outros);
-Orientar e supervisionar as atividades de higienizagéo
de ambientes, armazenamento de alimentos, veiculos
de fransporte de alimentos, equipamentos e utensilios
da instituigao;
-Elaborar o Plano Anual de Trabalho do PAE,
contemplando os procedimentos adotados para o
desenvolvimento das atribuigdes; -Assessorar o CAE no
que diz respeito a execugao técnica do PAE.
-Realizar outras agdes determinadas pelo superior
imediato.

DAS Il
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- Auxiliar o Diretor Geral da Divisdo de Fiscalizacao e
Operagao de Transito;
- Realizar a coletar e andlise dos dados estatisticos para
elaboracao de estudos sobre acidentes de ftransitos e
CHEFE DE SECAQ | - | suas causas;
SETOR DE - Elaborar relatérios de estudos sobre acidentes de
DAS |l COI\!TF{OLE E transitos e suas causas;
ANALISE DE - Controlar os dados estatisticos da frota circulante do
ESTATISTICA DE municipio;
TRANSITO - Controlar os veiculos registrados e licenciados no
municipio;
-Realizar outras acgdes determinadas pelo superior
imediato.
- Cadastrar, classificar, identificar e inventariar bens
patrimoniais do Fundo Municipal de Assisténcia
COORDENADOR Il - | Social; controlar baixas e transferéncias e calcular
DAS |l EQUIPE depreciagao para atualizar em sistema o controle de
ADMINISTRATIVO E | ativo imobilizado; realizar periodicamente consultas
PATRIMONIO aos orgaos do Sistema Unico de Assisténcia Social,
verificando possiveis alteragdes, providenciando
novos documentos de forma preventiva.
COORDENADOR I - |~ Avaliar o territério e fazer um planejamento das agoes;
DAS Ili BENEFICIOS realizar estudos sobre o territério, a populagao e suas
EVENTUAIS demandas; orientar e assessorar acerca de Beneficios
Eventuais.
COORDENADOR Il - .
DAS |l PROGRAMA Planejar, coordenar e executar programas e
HABITACIONAL atividades relativos a politica de habitagao.
- Promover, coordenar e incentivar politicas pablicas de
fF?oc:g ?AEgég‘%Fc!)l::le geracao de emprego e renda, cooperativismo e de
DAS Il TRABALHO economia solidaria. E responsével também por elaborar
EMPREGO E FIE,ND A |2 politica municipal de apoio & integragdo no mercado
" | de trabalho da juventude.
- Mobilizar as familias para adesdo aos Programas
Especiais voltados a crianca junto aos profissionais de
referéncia para os Programas Especiais na rede de
COORDENADOR Il - Assisténcia, Satde e Educacao; Viabilizar a realizacao
AGOES SOCIO de atividades em grupos com as familias participantes,
DAS IlI ASSISTENCIAIS A articulando toda rede de atendimento, sempre que
CRIANCA possivel, para o desenvolvimento destas acoes;
) Articular encaminhamentos para incluséo das familias
na rede, conforme demandas identificadas na
realizagao das atividades; Mobilizar os recursos da rede
e da comunidade para apoiar o trabalho desenvolvido
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nos programas, o desenvolvimento das criangas e a
atencao as demandas das familias; Planejar, coordenar
e supervisionar o desenvolvimento do trabalho nos
Programas Especiais voltados a Crianga; Realizar
visitas domiciliares as familias elegiveis a participarem
dos programas especiais voltados a crianga. Acolher,
registrar, identificar e relatar as situagoes que requeiram
acompanhamento pelo CRAS/CREAS ou
encaminhamento para a rede de servigos de saude,
educacao ou ainda acionar o sistema de garantia de
Garantia de Direitos da Crianga e do Adolescente.

- cumprir aftribuigoes especificas constantes de leis,
decretos, regimentos e regulamentos da unidade em
que exercer a fungéo.

- executar as atividades, normal ou extraordinariamente,
que forem afetadas a sua unidade por determinagéo do
diretor superior.

- pesquisar e prover relativamente as atividades e
tarefas que couberem na sua unidade de trabalho.

- identificar problemas inerentes a sua area de atuagéo
e propor solugodes.

- sugerir ou desenvolver programas de treinamento de
pessoal de sua jurisdigao.

- assistir as autoridades a que se subordina.

- inteirar-se das politicas, praticas, normas e
procedimentos prescritos por autoridades superiores.

- esforgar-se para obtencao do maximo de produtividade
na sua unidade de trabalho.

DASIV | CHEFE DE SEGAO|

- Responsavel por organizar, coordenar, ornamentar os
CHEFE DE SECAQ | - | eventos de todos os setores da Secretaria Municipal de
DAS IV PROMOGAO DE Educacéo e Cultura;

EVENTOS -Realizar outras acgdes determinadas pelo superior
imediato.

-Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico
interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e
processos ou por meio das ferramentas de
comunicagao que lhe forem disponibilizadas;

-Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos,

CHEFE DE SEQAO - uias, requisicoes e outros impressos;
DAS IV APOIO E;C}rtim,iz:rq asg comunica 6esp interr;as e externas
ADMINISTRATIVO I ¢ ’

mediante a utilizagdo dos meios postos a sua
disposicao, tais como telefone e correio eletrénico, entre
outros;

-Monitorar e desenvolver as areas de protocolo e
postagem;
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-Instruir requerimentos e processos, realizando estudos
e levantamentos de dados, observando prazos, normas
e procedimentos legais;

-Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar,
arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatérios, periédicos e outras publicagoes;

-Operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos a sua
disposicdo, contribuindo para os processos de
automagao, alimentagdo de dados e agilizagao das
rotinas de trabalho relativos a sua area de atuagao;
-Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e
equipamentos de frabalho;

-Realizar outras acdes determinadas pelo superior
imediato.

Observacao Final:

As atribuicoes de DAS Il a DAS VI sdao as acima
indicadas, em decrescente grau de complexidade,
segundo a natureza do Cargo, com preenchimento e
exoneracao de livre iniciativa do Chefe do Executivo.

Grupo lI-A — Assessor Especial Administrativo — AEA

Simbolo Denominacao Sintese das Atribuicoes Gerais
Destina-se a atividades de apoio administrativo,
AEA Assessor Especial | orgamentério, patrimonial, de material e de pessoal nas

Administrativo respectivas unidades, além de exercer
outras afribuigdes que lhes forem acometidas.

-Gestao da entidade;

-Elaboragao, em conjunto com a equipe técnica e demais

Coordenador Geral colabcr.ado[es, do Projet? Politico—Pedaguégico do servigo;

AEA da Casa Lar -Organizagao da selecao e coniratagiao de pessoal e
supervisao dos trabalhos desenvolvidos;

-Articulagao com a rede de servigos;

-Articulagao com o sistema de Garantia de Direitos.
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AEA

COORDENADOR
DA PROTECAO
SOCIAL ESPECIAL

- Desempenhar os macroprocessos relativos a gestao
das acoes de PSE no Municipio; Garantir a implantacao
e implementagéao politica e administrativa da gestao
publica municipal por meio da coordenacao dos
departamentos de protecao social especial de média e
alta complexidade da Assisténcia Social; planejar,
monitorar e avaliar os programas, projetos, servigos e
beneficios sociais da protecao social especial, com
vistas a qualificar a Politica de Assisténcia Social;
executar as demais tarefas e diretrizes politicas
estabelecidas pela politica nacional de Assisténcia
Social.

Grupo II-B — Assessor Especial | - AE |

Simbolo

Denominacao

Sintese das Atribuicoes Gerais

AE |

Assessor Especial |

Destinam-se ao atendimento de atividades tipicas e
caracteristica de comando, coordenagao e controle
ou de aconselhamento técnico administrativo,
inerentes a agao da Administragao Pdblica Municipal.

AE |

Assessor Especial
de Planejamento em
Salde

- Consolidar os processos de planejamento em saide
e avaliagdo dos servicos de salde hospitalares e
ambulatoriais bem como de seus resultados e
impactos;

- selecionar, em conjunto com os demais setores da
Secretaria Municipal de Salde, os indicadores de
salde e de qualidade de vida, de acordo com o perfil
epidemiolégico da populagdo, bem como indicadores
de produtividade e de qualidade para servigos de
saude.

AE |

Assessor Especial
de Gestéo em
Saude

- colaborar para o desenvolvimento de projetos
realizados pela Secretaria Municipal de Saude;
acompanhar e avaliar os resultados dos projetos
realizados;

-fornecer subsidios para a definicdo da politica
municipal de informagdes do setor saude;

- produzir informagoes, indicadores de saide e
elaborar analises necessarias, sendo vinculados a
Secretaria Municipal de Saide.
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-Dirigir, Coordenar e orientar o Corpo Clinico do
Hospital Municipal Augustinho Gesuald Blanc;
Diretor Médico do | -Supervisionar a execucao das atividades de

AE | Hospital Augustinho | assisténcia médica na instituigao;
Gesuald Blanc -Promover e exigir o exercicio ético da medicina;
-Zelar pela fiel observancia do Cédigo de Etica
Médica.

- Dirigir e coordenar atividades realizadas no
ambiente hospitalar;
- Planejar e organizar a(s) geréncia(s) do Hospital
Municipal Augustinho Gesuald Blanc;
- Supervisionar o desempenho das questoes
burocraticas e administrativas do Hospital Municipal
Augustinho Gesuald Blanc;
- Controlar quadro de servidores lotados em sua
unidade hospitalar;
- Cuidar da manutengéo dos equipamentos e dos
estoques de materiais;
- Executar tarefas afins e de interesse da
. municipalidade;
Diretor . . s
L - Propor métodos e rotinas de simplificagao e
AE | Adrr_unlstratwo .dD racionalizagao dos procedimentos administrativos e
Hospital Augustinho . ~ R
Gesuald Blanc seus (efpectwc_s pla.nos de acgéo, no ambito de sua
instituicao hospitalar;

- Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em
assuntos de natureza administrativa;
- Verificar o funcionamento do Hospital Municipal
Augustinho Gesuald Blanc, segundo os regimentos e
regulamentos vigentes;
- Desempenhar fungao de coordenacao de servigos
sendo capaz de analisar e providenciar as alteragbes
dos sistemas administrativos implantados, visando
adaptar as reais condigdes do Hospital Municipal
Augustinho Gesuald Blanc, objetivando a melhor
eficacia do sistema;
- Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais.
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- Constitui objetivo da Coordenadoria Municipal de
Defesa Civil a redugdo de desasires, naturais ou
provocados pelo homem, compreendendo agdes
preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas
destinadas a evitar ou minimizar os desastres,
preservar o moral da populagdao e restabelecer a
normalidade social.
- manter a Chefia do Executivo e os Secretarios
informados a respeito das emergéncias relacionadas
a desastres;
Coordenadorde | - articular e coor_denar a ggéo dos 6rgéos_ir_|tegrantes
AE | Defesa Civil da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, no caso
de qualquer emergéncia, adotando as providéncias
cabiveis & coordenacdo das agdes dos oOrgaos
envolvidos, solicitando todos os meios necessarios
ao enfrentamento da situagao;
- coordenar as agoes de socorro nas areas atingidas
pelos desastres;
- desenvolver, com apoio da Secretaria Municipal de
Defesa Civil e Ordem Publica, campanhas de midia e
de mobilizagao, visando informar e orientar a
populagao nas agoes relativas a defesa civil.

-Efetuar as compras diretas e orientar os processos
licitatérios, em conformidade com as possiveis fontes
de recurso;
-Preparar as demonstragboes mensais da receita e
despesa a serem encaminhadas ao Secretario
Municipal de Educacao;
-Manter os controles necessarios a execugao
orcamentdria do Fundo referente a empenhos,
liquidacado e pagamento das despesas e aos
recebimentos das receitas do Fundo;
-Manter em coordenagao com o setor de patriménio
da Prefeitura Municipal, os controles necessarios
Coordenador do sobre os bens patrinjlqniais com carga ao Fundo;
AEI Fundo Municipal de —Prgpargr 0s rele}tonc_as de acompanhameunto da
realizacdo das agdes integradas de educacao para
serem submetidas ao Secretario Municipal de
Educagdo, ao Conselho de Acompanhamenio e
Controle Social do FUNDEB e ao Conselho Municipal
de Educagao — CME;
-Providenciar junto a contabilidade geral do Municipio
as demonsiragbes que indiguem a situagao
econdmico-financeira do Fundo Municipal de
Educacdao - FME detectada nas demonsiragoes
mencionadas;
-Manter os controles necessarios sobre convénios ou
contratos de prestagéo de servigos pelo setor privado
e dos empréstimos feitos para a Educagao;
-Encaminhar mensalmente, a Secretaria Municipal de

Educagao
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Educacédo, relatérios de acompanhamento e
avaliagdo da produgao de servigos prestados pelo
Sistema Municipal de Ensino;

-Acompanhar mensalmente o saldo de depésitos de
recursos oriundos do Governo Federal e Estadual;
-Responsabilizar-se pelo cadastro e
acompanhamento virtual dos programas oriundos
das esferas federal e estadual;

-Orientar as Unidades Escolares sobre o Programa
Dinheiro Direto na Escola - PDDE, sua aplicagéo e
prestacao de contas;

-Orientar os procedimentos de prestagao de contas
dos programas federais e estaduais, e,
responsabilizar-se pelo encaminhamento das
mesmas;

-Controlar as contas bancarias do FME;

-Executar outras atividades afins.

-Garantir o planejamento em salde, a gestdo e
Coordenador organizagao do processo de trabalho, a coordenagao
AEI Atencio Priméria do cuidado e das agdes no territério e a integragao da

¢ Estratégia de Salde da Familia (ESF) com outros
servicos da rede de atengao no Municipio.

-Garantir e facilitar o acesso dos municipes em
AE| Coordenador Satde | sofrimento mental ou problemas rellacionadcs ao uso
Mental de alcool e outras drogas nos servigos de atencgao a
saude mental.
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-Organizar os servigos de saude bucal e orientar as
equipes de trabalho;

-Garantir a qualidade dos servigos odontolégicos;
-Promover a salde bucal da populagao;

-Elaborar politicas publicas para melhorar a satde
bucal;

Coordenador -Avaliar as estruturas da cavidade bucal;
Odontolégico | -Elaborar perfil epidemiolégico;

-Planejar agoes de saude bucal;

-Garantir a integralidade das agoes de salde bucal;
-Articular o individual com o coletivo;

-Promover a prevengao e o tratamento da satdde
bucal;

AE|

Grupo II-C — Assessor Especial Il - AE Il

Simbolo Denominacao Sintese das Atribuicoes Gerais

Destinam-se ao atendimento de atividades tipicas e
atribuicio de coordenacao e controle ou de
AE Il | Assessor Especial Il | acompanhamento administrativo s unidades a que
estiver lotado, inerentes a agdo da Administragao
Publica Municipal.

-Garantir o planejamento em salde, a gestdo e
AEIl | Coordenador E-SUS organizacao do processo de frabalho, coordenagao
das agdes no Municipio e integragao da Estratégia de
Saude da Familia (ESF) com outros servigos.

Grupo lll - Funcao Gratificada - FG

Simbolo Denominacao Sintese das Atribuicoes Gerais

FGI FUNCAO GRATIFICADA | Vantagem acesséria ao vencimento do servidor
publico efetivo, a ser concedida conforme a

FGII FUNGAO GRATIFICADA Il | complexidade das atividades funcionais e

sendo afribuida pelo exercicio de encargos de
- assessoramento, secretariado e outros para
FG I FUNGAO GRATIFICADA Il | cyjo desempenho ndo se justifique a criagéo de
cargo em comissao.

FGIV FUNGAO GRATIFICADA IV
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coordenar o plangjamento das politicas
publicas municipais; elaborar solicitagao de
convénios junto aos Governos Federal e
Estadual; acompanhar em articulagao com as
demais Secretarias, 6rgaos e entidades da
Administragdo Publica a execugdo dos
convénios; assessorar o Prefeito Municipal nos

FUNCAO DE GESTOR atos relativos ao planejamento e execugao das
FGCM MUNICIPAL DE diretrizes de gestao do Municipio; auxiliar, em
CONVENIOS articulagdo com as Secretarias, o6rgaos e

entidades da Administragdo Pdblica, a
elaboragéo do plano plurianual e de projetos
especiais de desenvolvimento e convénios;
zelar pela documentagéo e execugao de todas
as fases de assinatura de convénios entre o
Municipio e os Governos Federal e Estadual e
outros.
Servidor publico efetivo designado pela
autoridade competente para tomar decisoes,
FUNGAO GRATIFICADA acompanhzr 0 trémitelda licitagao, dar impulso
ao procedimento licitatério e executar
FGAC ggﬁ?ﬂ-ﬁ%ﬁg quaisquer oufras atividades necessarias ao
bom andamento do certame até a
homologacéo, em conformidade com o artigo 7¢
da Lei Federal 14.133/2021.
Elaborar, supervisionar e direcionar os
FUNGﬁ\p GRATIFICADA - | procedimentos da folha de pagamento;
FGFP GESTAO DA FOLHADE | assegurar a conformidade com as leis
PAGAMENTO aplicaveis e obrigagoes fiscais da folha de
pagamento

Aperibé, 01 de dezembro de 2025.

Ronald de Cassio Daibes Moreira
Prefeito Municipal
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