Estado do Rio de Janeiro . .
Prefeitura Municipal de Miguel Pereira

DECRETO N.° 5.155 DE 08 DE JUNHO DE 2018.

Regulamenta as atribuicdes dos Cargos de Direcio ¢
Assessoramento Superior — DAS, criados através da Lei
Complementar n. 235, de 10 de janeiro de 2017; Lei
Complementar n.° 242, de 25 de maio de 2017 e Lei
Complementar n.’ 268, de 21 de mar¢o de 2018.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MIGUEL PEREIRA, no uso de suas

atribui¢des que a legislagdo lhe confere;

DECRETA:
Art. 1° - Os Cargos de Provimento em Comissdo Dire¢do e Assessoramento
Superior DAS, criados pelas Leis Complementares n.%s 235, de 10 de janeiro de 2017; 242, de 25 de

maio de 2017 e 268, de 21 de margo de 2018, terfo as seguintes atribuigdes:

I — Cargos de Direciio ¢ Assessoramento Superior — DAS-1:

1 - Assessor Especial:

a) Assessoria e assisténcia a chefia hierarquicamente superior no desempenho de

suas atribuicdes;

b) Assessorar sobre todas as questbes pertinentes a pasta que estejam dentro de

sua competéncia técnica e profissional;

¢) Promover a apresentagdo de propostas para execucdo de projetos a serem

desenvolvidos pelo Chefe do Poder Executivo;

d) Emitir, quando solicitado, manifestagdo sobre matérias afetas a sua area de

atuagdio e outras atribuigdes gue the forem determinadas.

2- Assessor Operacional:

a) Assessorar ao Secretario da pasta, nos assuntos administrativos, referentes aos

despachos em Processos;
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b) Organizar os essuntos referentes as diferentes Divisdes e Sessbdes da sua

Secretaria visando 4 implementagdo das Politicas Pablicas.

3 - Diretor de Imprensa:

a) Executar as atividades de comunicagéo social do Gabinete do Prefeito;

b) Assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da Administracio
Municipal;

¢) Promover a divulgagio de atos e atividades do Governo Municipal;

d) Promover, através de Orgdos publicos, associagdes, imprensa, agéncias ¢

outros meios, a divulgagio de projetos de interesse do Municipio.

4 - Diretor de Licitagdo:

a) Assessorar o Prefeito e Secretarios sobre procedimentos de compras e servigos
conforme legislagio Federal e Municipal, em especial a Lei 8.666/93,

b) Acompanhar as licitagdes no ambito do Municipio, em todas as suas fases;

¢) Executar as atividades determinadas pelo Prefeito Municipal e pelo Secretario

Municipal de Administragéo.

5 — Assessor de Licitacao:

a) Assessorar a Administragdo acerca dos procedimentos essenciais para a
realizago de licitagdes ¢ contratos administrativos;

b) Assessorar a Comissdo de Licitagio na elaboragdo dos contratos
administrativos relativos aos objetos licitados;

¢) Assessorar a Comissdo Permanente de Licitagfio sobre todas as etapas do

processo licitatorio.

6 - Coordenador Geral de Obras: _

a) Desenvolvimento dos pianos estratégicos para implementagéo das politicas de
infracstrutura nas dreas de saneamentc bdsico e obras publicas, estabelecendo prioridades e
definindo mecanismos de implantagao. acompanhamento € avaliacéo;

b) Acompanhamento, fiscalizagdo ¢ recebimento de obras e servigos Do
Municipio;
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¢) Exercicio de outras competéncias correlatas, em razao de sua natureza.

7 - Diretor de Obras e Utilidades Publicas:

a) Assessoramento a todas as unidades da Secretaria;

b) Planejamento e coordenagio da elaboragdo de Projetos, visando abertura de
ruas, pavimentagdo e conservagio de vias;

¢) Outras atividades correlatas

8 - Coordenador de Projetos:
a) Promover a elaboragdo de projetos para o Municipio;
b) Coordenar a elaboragido de orgamentos e custos de projetos para serem
licitados e de pareceres técnicos quanto a projetos de obras e servigos executados;
¢) Fiscalizar as obras publicas da Prefeitura Municipal em consonéncia com a

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos.

9 - Coordenador do Fundo Municipal de Educacao:

a) Preparar as demonstragoes mensais da Receita e Despesas;

b) Manter o controle necessario para a execucdo orcamentaria dos setores
administrativos referentes a empenhos € liquidificagdes de despesas cujos pagamentos serdo feitos a
conta do Fundo;

¢) Mantero controle necessario sobre as Receitas que constituem o Fundo;

d) Providenciar junto & contabilidade as demonstragdes que indiquem a situagdo
econdmico-financeira geral do Fundo;

e) Apresentar ao Secretario de Educacdo, a andlise e a avaliagdo da situagdo
econdmico-financeira do Fundo detectada nas demonstragdes mencionadas;

f) Manter os controles necessarios sobre os convénios ou contratos de prestagdo
de servigos.

10- Coordenador do Fundo Municipal de Assisténcia Social

a) Preparar as demonstragoes mensais da Receita e Despesas;

b) Manter o controle necessario para a execuglo orgamentéaria dos setores

administrativos referentes a empenhos e liquidificagdes de despesas cujos pagamentos serdo feitos a
conta do Fundo;
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¢) Manter o controle necessario sobre as Receitas que constituem o Fundo;

d) Providenciar junto 4 contabilidade as demonstragdes que indiquem a situacdo
econdmico-financeira geral do Fundo;

e) Apresentar ao Secretario de Desenvolvimento Social, Direitos Humanos e
Habitagdo, a andlise e a avaliagdo da situagéo econdmico-financeira do Fundo detectada nas
demonstra¢des mencionadas;

f) Manter os controles necessarios sobre os convénios ou contratos de prestagdo
de servigos.

11- Diretor de Prote¢iio Basica:

a) Garantir a implantagdo e implementagio politica e administrativa da gestdo
publica municipal na protegdo social basica, por meio da coordenacdo dos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social (CRAS)

b) Estabelecer diretrizes e estratégias para atendimento as familias moradoras nas
areas mais vulneraveis da cidade;

¢) Promover a execugio de servigos e programas para assisténcia a crianga e ao
adolescente, ao idoso e as pessoas portadoras de deficiéncia com vistas a promogio social;

d) Contribuir, através dos servigos e programas, com 0 fortalecimento dos
vinculos intra-familiares e comunitarios;

e) Coordenar as atividades de atendimento, orientagdo e encaminhamento para 0s
servigos governamentais e nio governamentais;

f) Definir os servi¢os e programas que deverdo ser executados nos Centros de
Referéncia da Assisténcia Social;

g) Estabelecer critérios para celebragio de convénios com institui¢oes
possibilitando a expansdo das atividades de assisténcia social;

h) Definir os padrBes para supervisdo das institui¢des conveniadas com a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Direitos Humanos e Habitag@o;

12 - Diretor de Protecio Especial:
a) Garantir a implantac@o € implementagédo politica e administrativa da gestdo
publica municipal por meio da coordenagao dos departamentos de protegéio social especial de média

e alta complexidade da Assisténcia Social;
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b) Assessorar no planejamento, monitoramento e avaliagdo dos programas,
projetos, servicos e beneficios sociais da protegdo social especial, com vistas a qualificar a Politica
de Assisténcia Social;

¢) Gerenciar as politicas e deliberagdes do Conselho Municipal dos Direitos da
Crianga e do Adolescente, dos Conselhos Tutelares, do Conselho Municipal de Assisténcia Social, do

Conselho Municipal do Idoso e do Conselho Municipal de Proteggo as Pessoas com Deficiéncia;

13- Diretor Médico:

a) Regular a oferta de servigos de saude, priorizando os atendimentos conforme
grau de complexidade, tanto as eletivas como urgéncias;

b) Analisar e deliberar imediatamente sobre os problemas de acesso dos
pacientes aos servigos de satide com vistas ao atendimento adequado das necessidades dos usudrios;

¢) Controlar a oferta de leitos hospitalares junto as Centrais de Vagas e de
Regulagdo de todo o Estado, agilizar e integrar o trabalho do sistema de regula¢do do municipio,
compatibilizando a oferta e a demanda de servigos hospitalares especializados oriundos de todas as
unidades de saude do municipio;

d) Regular as solicitagSes de exames de alto custo e média complexidade;

e) Regular os encaminhamentos de tratamento de saude fora do domicilio;

f) Garantir atendimente ao usuério do SUS, autorizando internagdo, remanejando
vagas.

14- Coordenador de Fundo Municipal de Saide:

a) Preparar as demonsiragdes mensais da Receita e Despesas;

b) Manter o controle necessaric para a execucdo orgamentdria dos setores
administrativos referentes a empenhos e liquidificagdes de despesas cujos pagamentos serdo feitos a
conta do Fundo;

c) Manter o controle necessério sobre as Receitas que constituem o Fundo;

d) Providenciar junto a contabilidade as demonstragdes que indiquem a situagao
econdmico-financeira geral do Fundo; :

e) Apresentar ao Secretdrio de Saide. a analise e a avaliacdo da situagio
econdmico-financeira do Fundo detectada nas demonstragdes mencionadas;

f) Manter os controles necessérios sobre 0s convénios ou contratos de prestagdo

de servicos.
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15 — Assessor Especial de Cultura — DAS 1:

a) Assessorar o Secretdrio na defini¢do dos planos, programas e projetos setoriais
da Secretaria;

b) Dirigir, orientar e supervisionar a execugao das atividades de competéncia da

respectiva Secretaria.

II — Cargos de Direciio ¢ Assessoramento Superior — DAS —2:

1 - Auxiliar Operacional 1:

a) Auxiliar no desenvolvimento e/ou na execugdo de tarefas técnicas-
administrativas de nivel médio, que consiste em executar tarefas que he sejam atribuidas por seu
Chefe Imediato.

2 - Procurador Adjunto:

a) Auxiliar o Procurador do Municipio e o Subprocurador do Municipio em suas
fungoes;

b) Prestar assisténcia direta a0 Procurador do Municipio sempre que solicitado;

c) Atuar nos processos administrativos ou judiciais a ele distribuido pelo
Procurador do Municipio;

d) Promover a articulagdo entre 0S orgdos de atividades-fim e entre esses € O
Gabinete;

e) Elaboragdo de pegas juridicas;

f) Retirada de processos judiciais dos cartorios;

g) Receber, citagoes iniciais, notificagdes, comunicagdes e intimagdes de
audiéncias e de sentengas ou acorddos proferidos nas agdes ou processos em que 0 Municipio de
Miguel Pereira seja parte ou, de gualquer forma interessado e naqueles em que a Procuradoria do
Municipio deva intervir;

h) Examinar e informar processos, emitindo pareceres sobre direitos, vantagens,
deveres ¢ obrigagdes dos servidores, para submeté-los a apreciagéio da autoridade competente;

i) Redigir convénios, contratos, ajustes, termos de responsabilidade e outros de
interesses da Prefeitura Municipal, baseando-as nos elementos apresentados pela parte interessada e

obedecida a legislag@o, desde que solicitado pelo Procurador-Geral do Municipio.
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J)  Assessorar o Chefe do Poder Executivo e os demais orgdos da Prefeitura

Municipal, no que couber;

k) Assessorar o acompanhamento de todos os processos administrativos que
dependam de parecer juridico;

1) Promover a interpretacdo dos atos normativos a serem cumpridos pelo
Municipio;

m) A elaboragéo de estudos e preparagdo de informagdes por solicitagdo do titular
do Poder Executivo;

n) Assessorar ao Prefeito no controle interno da legalidade administrativa dos
atos a serem praticados pelo 6rgéo ou por entidade a ele vinculada;

o) Cooperar na elaboracdo de minutas de Projetos de Lei e outras matérias
relacionadas ao processo legislativo.

p) Defender os interesses do Prefeito Municipal nas causas em que for autor, réu,
opoente, interveniente ou assistente, perante qualquer Juizo ou Tribunal em processos que tenham
vinculagio a atos pelo prefeito e de secretarios, praticados em interesse do Municipio, inclusive
mandado de seguranca; v

q) Exercer atividade de assessoramento, quando solicitada, em processos
administrativos e de consultoria juridica, emltmdo pareceres, respondendo a consultas e prestando
informagdes sobre aspectos de natureza juridico-legal em assuntos da administragéo municipal;

r) Avocar autos de processos ¢ expedientes administrativos, em tramitacdo ou
arquivados, quando relacionados com matéria em exame na Proc11rad6?ia do Municipio;

s) Assessorar o Procurador do Municipio em aésuntos de natureza juridica
relativa aos atos a serem por ele praticados ou ja efetivados, assim como os de outros 6rgios internos,
atendendo determinagdo do Prefeito Municipal; |

t) Exercer as demais atividades inerentes a natureza do cargo, inclusive
desenvolver a atuacdo juridica preventiva no &mbito da Prefeitura Municipal de Miguel Pereira;

u) Dar pareceres em todos os processos administrativos e de compras, vistar
contratos ¢ editais, e quando solicitado pelo Prefeito ou Secretario Municipal submeter ao

Procurador Municipal o parecer para revisdo.
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3 - Diretor Operacional:

a) Prestar assisténcia ao Secretario da pasta, nos servigos estratégicos de sua area
especifica;

b) Colaborar na analise de propostas, elaborando analises e relatorios;

¢) Orientar e controlar os trabalhos de implantagio de normas, procedimentos e

diretrizes relativas ao bom funcionamento da Secretaria.

4 - Coordenador de Assisténcia Farmacéutica:
a) Auxiliar o farmacéutico no servigo de recebimento, armazenagem, transporte e
distribui¢do de medicamentos e insumos que requeiram condigdes especiais de conservagdo, em

conformidade com a legisla¢do vigente.

b) Auxiliar o farmacéutico nas atividades administrativas e na dispensagdo de
medicamentos e insumos;

¢) Manter o local de trabalho em condi¢des de higiene e de organizagfo para o
perfeito funcionamento do estabelecimento, seguindo aos padrdes técnicos € sanitarios de acordo
com a legislacdo;

d) Reportar-se ao farmacéutico quanto as suas atividades didrias;

¢) Zelar pelo patrimonio publico;

f)  Cumprir com os diplomas legais, assim como, regimento, instru¢des, ordens e

rotinas de servigo, emitidas pelo farmacéutico.

5 - Coordenador de Cultura -DAS 2:

a) Elaborar, administrar ¢ realizar a programacéo dos espagos culturais do
Municipio;

b) Promover eventos e intercdmbios culturais;

¢) Planejar e organizar os eventos culturais do Calendério Anual, promovendo e
apoiando as festividades, comemoragdes e eventos programados;

d) Estruturar e conservar os equipamentos técnicos de palco, som e luz
necessarios ao desenvolvimento de eventos e atividades correlatas;

e) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Rua Prefeito Manoel Guilherme Barbosa, 375 — Centro — Miguel Pereira — RJ. - CEP: 26.900-000
Tel: (0xx24) 2483-9202- Fax: (Oxx24) 2484-4500
Home-Page:www.pmmp.rj.gov.br
0O 3° MELHOR CLIMA DO MUNDO!



Estado do Rio de Janeire
Prefeitura Municipal de Miguel Pereira

111 — Cargos de Direciio e Assessoramento Superior —DAS — 3:

1 - Assessor de Gabinete:

a) Compete assessorar o Chefe do Poder Executivo no desempenho de suas
fungdes;
b) Gerenciar informagdes:

¢) Auxiliar na execu¢do de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando

e cancelando compromissos;
d) Controle de documentos e correspondéncias;

e) Organizar eventos ¢ viagens,.cuidar da agenda pessoal do prefeito,

f) Executar outras tarefas correlatas.

2 - Assessor Juridico:

a) Realizar a cobran¢a da divida ativa, protestos e procedimentos, para evitar
prescri¢io ou decadéncia;

b) Auxiliar a secretaria de fazenda a promover a cobranga amigavel e judicial da
divida ativa e de outras rendas que por lei devam ser exigidas dos contribuintes, instrumentalizado
com mandato e autorizago legislativa acordos e transagdes;

¢) Manter o necessario entrosamento com o0s servigos de tributagdo e cadastro,
com vistas a cobranca da divida ativa;

d) Manter o secretario municipal de fazenda informado dos assuntos pertinentes

a0 andamento cobranca da divida ativa e ouiras rendas e prestar-lhes as informagdes solicitadas.

3 - Assistente Administrativo — I:

a) Zelar pela organizagdc da administrago;

b) Receber, tirar copias e salvar em local apropriado documentos encaminhados a
secretaria;

¢} Arquivar em pasias;

d) Separar as notas .fiscais a serem atestadas e assinadas pelo secretario ou

responsavel e enviar para pagamento;
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¢) Protocolar as correspondéncias internas e oficios recebidos pela secretaria e

outros documentos.

f)  Efetuar abertura de processos administrativos relativos a sua drea de trabalho;

g) Fazer o atendimento ao publico especifico de sua érea, prestando informagdes

e orientagdes pertinentes.

4 - Assessor de Projetos:

a) Assessorar no que couber o coordenador de projetos.

5 - Coordenador de Manutencéo de Frota:

a) Supervisionar o trabalho dos mecanicos e os servigos realizados;
b) Retirar as peg¢as do almoxarifado para reposi¢do nos veiculos e maquinas;
¢} Controlar os gastos de pneus e 0leos lubrificantes;

d) Administrar a parte administrativa geral da manutengéo da frota de veiculos;

¢) Controlar os arquivos de manuiencio da frota de veiculos.

6 - Coordenador de Obras -1:
a) Inspecionar os trabalhos de manuten¢ao e execugéo de obras publicas;
b) Coordenar os servigos de conservagdo e limpeza urbana, de fiscalizagdo,

apresentando medidas no sentido de melhorar as atividades da secretaria.

7 - Assistente de Educacao:

a) Assistir ao secretdrio municipai de educagdo, esporte e recreagfo no exercicio
de suas atividades, atribuindo-lhes ainda toda atividade designada pela chefia imediata, no &mbito
das atividades da secretaria;

b) Orientar o registro das ocorréncias didrias ou faltas para tomada de agdes
necessarias;

c) Desenvolver as atividades sob sua responsabilidade com empenho, agilidade ¢

eficiéncia.
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G
\MIGUEL PEREIRR,

8 - Diretor Administrativo:

a) Coordenar e dar orientagdo técnico-administrativa com relagdo a processos de
gestdo e valorizag@o do pessoal;

b) Formular, planejar, disciplinar e coordenar politicas publicas administrativas,
fornecendo orientago técnico-administrativa no &mbito da Administragdo Publica Municipal;

¢) Planejar, coordenar e acompanhar as atividades-meio da Secretaria,
relacionadas com administracfio e gestdo de pessoas;

d) Outras atividade correlatas.

9 - Coordenador de Projetos Agricolas:

a) Desenvolver projetos dentro do municipio, visando melhoria na qualidade de
vida das comunidades agricolas bem como fomento da produg&o e economia do setor agrario;

b) Atvidades de planejamento, supervisdo, coordenagdo, programagdo ou
execucdo especializada de projetos em geral sobre a preservagao e exploragdo de recursos naturais,
da economia rural defesa e inspegéo agricolas;

¢) Buscar parcerias junto a orgdos estaduais, federais e privados visando o
desenvolvimento do setor;

d) Executar outras atividades afins e correlatas.

10 - Responsavel Técnico da Farmacia:

a) Diregdo, coordenagdc e responsabilidade técnica (rt) pela farmacia do
municipio;

b) Assumir a responsabilidade técnica da farmécia de junto ao Conselho
Regional de Farmdcia (CRF), com regularizagao anual do certificado de responsabilidade técnica;

¢) Contribuir para revisdo anual do planc municipal de assisténcia farmaceutica;

d) Contribuir para revisio anual da relagdo municipal de medicamentos
essenciais (REMUME);

¢) Assegurar a manutencdo do estoque minimo de medicamentos da relagdo
municipal de medicamentos essenciais (REMUME), obedecendo as necessidades de satde da
populagdo;

f) Realizar/supervisionar a dispensagdo de medicamentos na farméacia no ambito
municipal;
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g) Realizar a programagéo anual do quantitativo de medicamentos necessarios
para oferta continua de medicamentos a populacdo, em parceria com o gestor municipal de satde;

h) Participar do processo de compras de medicamentos, conforme programagio
do setor de licitagdes;

1) Realizar outras atividades pertinentes a atencdo e assisténcia farmacéutica;

11 - Assistente Operacional da Farmééia L

a) Realizar contatos estratégicos com outros municipios e outros setores e/ou
secretarias da PMMP quando solicitado para melhora do desenvolvimento do trabalho;

b) Agendamento para retirada dos medicamentos;

¢} Conferéncia de chegada de medicamentos.

IV — Cargos de Direciio e Assessoramento Superior —DAS —4:

1 - Assessor de Imprensa:

a) Assessorar no que for necessario o Diretor de Imprensa na execu¢do das

atividades de comunicagio social;

2 - Auxiliar de Controle Interno:

a) Auxilia na fiscalizagdo contabil, auditorias financeira, or¢amentaria,
operacional e patrimonial no que se refere a legalidade, legitimidade, economicidade;

b} Apoiar o controle externo no cumprimento de sua missdo institucional;

3 - Coordenador de Articulaciio Politica:

a) Assessorar o Prefeito Municipal na articulagdo politica, coordena¢do e na
garaniia de continuidade do processo de desenvolvimento global do Municipio;

b) Executar as atividades de assessoramento legislativo e manter contatos com
liderancas politicas do Municipio e demais entes federativos;

¢) Plangjar ¢ coordenar, com a participagdo dos Orgdos ¢ entidades da
Administragdo Publica, as politicas de mobilizagdo social;

d) Acompanhar ¢ supervisionar programas especiais de interesse da
municipalidade;
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» _ e) Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem expressamente cometidas pelo
Prefeito Municipal. '

4 - Assistente de Transporte:
a) Assistir no que couber o Coordenador de Transporte:;

b) Conduzir todas as atividades relacionadas ao Transporte.

5 — Diretor de Compras:

a) Supervisionar todos os atos inerentes as compras de equipamentos € servigos
do Municipio e os atos que integram os processos licitatérios, nas diversas modalidades para
aquisigdo de bens, contratacdo de servigos. supervisionando todas as etapas;

b) Supervisionar o processo de escolha e organizagio da compra dos materiais
necessarios 4 Administragio Municipal, e a correta organizagio e arquivamento dos processos
correspondentes as licitagdes;

¢) Assessorar, de forma régular, os servidores responsaveis pelo registro de todos
0s atos que integram a rotina de compras de materiais e contratagio de servigos e assessorar a
comissdo de licitagbes, com o objetivo do efetivo cumprimento da legislagdo pertinente;

d) Cooperar com a equipe de licitagdes, promovendo a integragdo das atividades,
primando pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia
administrativa, e coordenar os servi¢os de manutengdo dos registros cadastrais dos fornecedores,

bem como a emissdo dos respectivos certificados.

6 -- Assessor de Compras:
a) Assessorar o Diretor de Comprar a todos os atos inerentes as compras de
equipamentos e servi¢os do Municipio e os aios que integram os processos licitatdrios, nas diversas

modalidades para aquisi¢do de bens, contratagdo de servigos, supervisionando todas as etapas.

7 - Assistente Contabil:

a) Elaborar planos de contas e executar trabalhos contédbeis;

b) Coordenar e orientar os langamentos didrios de documentos contabeis;
c) Processar empenhos e elaborar as prestagdes de contas;

d) Organizar dados para a proposta or¢amentdria

e) Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las;
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(wisu pentin
f) Assessorar a autoricade superior sobre assuntos referentes a finangas,

contabilidade e execugio orgamentaria;

g) Executar outras tarefas correlatas.

8 - Coordenador de Obras - 11:
c¢) Inspecionar os trabalhos de manutengdo e execugao de obras publicas;

d) Coordenar os servigos de conservagdo ¢ limpeza urbana, de fiscalizagfo,

apresentando medidas no sentido de melhorar as atividades da Secretaria.

9 - Auxiliar do Fundo Municipal de Educacao:

a) Prestar assisténcia ao Coordenador Municipal de Educagfo nos Servigos

estratégicos de sua drea.

10 - Coordenador do CREAS:

a) Coordenar servicos gue oferecam atendimento as familias e individuos com
seus direitos violados. mas cujos vinculos familiares e comunitarios ndo foram rompidos, bem como
os convénios relacionados & média complexidade;

b) Coordenar a execug¢do e 0 monitoramento dos servigos do CREAS; coordenar
o registro de informagdes e a avaliag@o das agoes € servicos do CREAS;

¢) Realizar a articulagdo de seus servigos com outros servigos da assisténcia
social no municipio; integrar suas agdes com as outras politicas sociais, com a finalidade de
promover a protegdo da assisténcia social nas situagdes de violagdes de direitos atendidas;

d) Contribuir com o plangjamento, monitoramento e avaliagdo, a ser feita pela
Secretaria sob o comando do Secretario e do Gerente da Protegio Social Especial, com vista a maior
eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos ¢ projetos na qualidade de vida dos usuarios;

e) Outras atividades afins.

i1 - Coordenador de Transporte:

a) Coordenar, fiscalizar, administrar todas as atividades relacionadas aos servigos
de transporte. '
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12 - Auxiliar Operacional - II
a) Auxiliar no desenvolvimento e/ou na execugio de tarefas técnicas-

administrativas de nivel médio, que consiste em executar tarefas que lhe sejam atribuidas por seu

Chefe Imediato.

13 - Coordenador do CRAS I1:

a) Coordenar, acompanhar e avaliar o0 processo de implantacio do CRAS e a
implementagdo dos programas, servigos, projetos e beneficios de prote¢iio social bésica com seus
devidos registros de informagdes;

b) Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participag@o dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territorio;

¢). Coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do territdrio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo
¢ desligamento das familias e individyos nos servigos de protegdo social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS: .

d) Promover a articulagio entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

e) Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

f) Efetuar acdes de mapeamento, articulagio e potencializagdo da rede
socioassistencial ¢ das redes de apoio informais existentes no territorio de abrangéncia do CRAS e
fazer a gestdo local desta rede;

g) Coordenar a alimentagdo de sisiemas de informagio de ambito local ¢
monitorar 0 envio regular e nos prazos, de informagBes sobre os servigos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Direitos

Humanos ¢ HabitacZo.

14 - Coordenador de Turismo:
a) FExecuta tarefas relacionadas aos eventos turisticos e culturais do calendario

oficial da SMTDIC:
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b) Recepgio de artistas ¢ atragdes especificas a cada evento;

c) Estar presenie nos eventos organizados ou apoiados pela SMTDIC, a fim de
sanar problemas organizacionais e operacionais.

d) Presta assisténcia ao Secretdrio Municipal de Turismo, Desenvolvimento
Econémico, Inddstria e Comércio em seus compromissos de interesse do Municipio e controle de
sua agenda.

15 - Auxiliar de Programas Sociais:

a) Auxiliar no planejamento e na execugdio de Programas visando a divulgacéo

do Esporte;

b) Prestar assisténcia a formag@o de associagdes comunitdrias com fins esportivos

e de recreacio;

¢) Auxiliar na promogéo de programas esportivos junto a clientela escolar.

16 - Assistente da Divisdo de Esporte:

a) Assessorar o Secretdrio no desenvolvimento de projetos de lazer e esportivos ;

b) Elaborar calendario dos eventos esportivos, € acomparhar os acontecimentos,
visando zelar pelo seu cumprimento;

¢) Zelar pela correta utilizagio das quadras esportivas no Municipio;

d) Promover e apoiar a realizagio de programas de fomentos as praticas
desportivas e recreativas, em estreita articulagido com as entidades, associagdes, organizagles e
estabelecimentos estudantis do Municipio;

e) Promover campeonatos, torneios ¢ outras atividades desportivas e recreativas
entre colégios e bairros;

f) Promcver ou apoiar competi¢des em nivel municipal, estadual e federal;

g) Prestar assisténcia & formagdo de aséociagc";es comunitarias com fins esportivos

e de recreacio.

17 - Coordenador de Prajetos Agropecudrios:
ay Planejar, organizar ¢ dirigir os servigos;
b) Apresentar proposias de aprimoramento e moditicagdo dos procedimentos

laborais voltados para as comunidades agricolas;
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¢) Outras atribuigdes afins = correlaias ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas pelo superior hierarquico. Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades

do setor, inerentes & sua fungo.

18 - Assistente de Agricultura:
aj Executar ou auxiliar na execugdo de tarefas que nio exijam qualificagfo
técnica na Secretaria de Agricultura e Pecuaria pertinente;

b) Auxiliar na execugdo de quaisquer projetos desenvolvidos pela parte técnica

da Secretaria de Agricultura ¢ Pecudria.

19 - Diretor de Projetos ¢ Educacio Ambiental:

a) Promover e realizar atividades de Educagdo Ambiental em repartigdes publicas
Municipais;

b) Desenvolver rotinas e procedimentos para atendimento & legislagdo ambiental

vigente.

20 - Coordenador de Ordem Publica:
a) Assessorar o Secretario da Pasta na diregdo, coordenagdo e gestdo estratégica
da Coordenadoria;

b) Participar da formulaco das politicas e diretrizes da Secretaria;

c) Coordenar, planejar ¢ monitorar atividades relativas ao ordenamento urbano;

d) Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

21 - Coordenador de Regulacio:

a) Elaborar, disseminar ¢ implantar protocolos de regulacio do acesso;

b) Integrar as agoes de regulagfio entre as centrais de regulagdo regional;

¢) Coordenar a pactuacde de distribuigdo de recursos em satide entre as centrais
de regulagéo regionais;

d) Coordenar a integrago entre o sistema de regulagfo estadual e o municipal.
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22 - Coordenador de Manutengio Predial:

a) Coordenar a manutengfio predial, interna e externa das unidades da Prefeitura
Municipal de Miguel Pereira;
b) Atender na forma possivel os pedidos necessarios a consecugdo dos servigos;

¢) Verificar e requisitar as compras de servigos e matérias necessarios para a

realizacdo dos trabalhos.

23 - Assistente Operacional de Transporte:
a) Executar as ordens do Coordenador de Transporte;

b) auxiliar e executar todas as atividades relacionadas ao Transporte;

24 - Assistente Operacioual da Farmacia I1:

a) Realizar contatos esfratégicos com outros municipios e outros setores e/ou
secretarias da PMMP qguando solicitado para melhora do desenvolvimento do trabalho;

b) Agendamento para retirada dos medicamentos;

¢) Conferéncia de chegada de medicamentos.

25 - Assistente Operacional da Vigilancia Sanitaria:

a) Realizar inspe¢des nos diferentes estabelecimentos,

b) Apreender produtos vencidos, mercadoria adulterada,

¢) Notificar os estabelecimentos sobre irregularidades e orientar conforme a
legislagéo.

26 - Coordenador de Gestdo Administrativa:

a) Planejar, coordenar ¢ promover agles governamentais, possibilitando o
desempenho correto das fungdes pertinentes & gestdo municipal;

b) Supervisionar, coordenar, conirclar e orientar os projetos e atividades, fixando
normas e procedimentos de acordo com as diretrizes politicas do governo;

¢) Planejar e implementar os processos permanentes de analise ¢ avaliagdo das
agbes dos departamentos subordinados & coordenadoria, mantendo interlocucdo com 0s mesmos €

articulacio com as demais unidades organizacionais.
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27 - Responsavel peic Bal.le'd-‘_e Sangue:

a) Responsabilizar-se pelo pleno funcionamento do fornecimento de sangue no
Municipio, através da interagdo com outros Bancos de Sangue de Municipios vizinhos;

b)  Supervisionar o servigo transporte para coleta de sangue;

¢) Zelar pelo perfeito acondicionaniento das bolsas de sangue e hemoderivados,

observando a regras de Biosseguranga, prevengdo, controle e reducfio dos riscos inerentes as

atividades que possam comprometer a satude humana.

YV — Cargos de Direciio e Assessoramento Superior —-DAS —5:

1 - Auxiliar de Imprensa:

a) Executar os servigos de comunicagio e imprensa;

b) Realizar pesquisas, editar e publicar informag¢des de circulagdo interna e
externa;

¢) Executar todas as tarefas pertinentes a area de publicidade, executar outras

tarefas correlatas.

2 - Assessor de Administraciio Financeira:

a) Supervisionar o irabalho de contabilizagdo de documentos, orientando seu
processamento; |

b) Fazer a apropriac¢do de custos de bens e servigos, bem como supervisionar os
calculos de reavaliagdo do ativo e depreciagdo de veiculos, maquinas do patriménio municipal em
geral; _ .

é) Eiabdrar, organizar ¢ assinar balancetes, balangos, demonstrativos e relatorios
de contas para apurar resultados da situagdo patrirmonial, econdmica e financeira do municipio;

d) Assessorar a administracdio municipal na resolugdo de problemas financeiros
contabeis e administrativos, contribuindo para correta elaboracio de politica e instrumentos de agdes
nas referidas divisges;

¢) Executar outras atividades correiatas ao cargo e a critério do superior imediato.
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3 - Auxiliar de Fazenda:

a) Executar tarefas auxiliares de registro € manuseio de documentos fiscais;

b) Atender ao plblico em geral, procurande identifica-lo e averiguando suas
necessidades para prestar-he informagdes adequadas:

¢) Executar tarefas relativas a preparagfo de processos administrativos fiscais,

para possibilitar o cumprimento das formalidades legais.

4 - Auxiliar Operacional — [II:

a) Auxiliar no desenvolvimento e/ou na execucfio de tarefas técnicas-

administrativas de nivel médio, que consiste em executar tarefas que lhe sejam atribuidas por seu
Chefe Imediato.

5 - Coordenador de Cemitério:

a) Coordehdr as atividades desempenhadas no Cemitério Municipal, zelando pela
eficiéncia do drgdo e 6 melhor atendimenio 4 comunidade;

b) Coordenar e supervisionar as equipes de trabalho e suas atividades;

¢) Supervisionar o dcsmhpeuhs dos servidores sob sua égide;

d) Prestar contas ac Secreidrio da pasta, periodicamente, de todas as agdes

realizadas.

6 - Coordenador Pedagogico:

a) Coordenar a elaboragdio, implementa¢do e avaliagdo do projeto politico-
pedagégico da unidade educacional, visando a melhoria da qualidade de ensino, em consonancia
com as diretrizes educacionais do Municipio;

b) Coordenar a elaboragio, impiementagdo e integra¢do dos planos de trabalho
dos professores e demais profissionais em atividades docentes, em consonincia com 0 projeto
politico-pedagégico e as diretrizes curriculares da Secretaria Municipai de Educag@o;

¢) Promover a andlise dos resultados das avaliagdes internas e externas,
estabelecendo conexdes com a elaboragdo dos planos de trabalho dos docentes, da coordenagéo

pedagégica e dos demais planos constituintes do projeto politico- pedagogico,
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d) ldentificar,. em coﬁiuﬁio- comi & Equipe Docente, casos de alunos que
apresentem dificuldades de aprendizagem ¢ desenvolvimento e, por isso, necessitem de atendimento
diferenciado, orientando os encaminhamentos pertinentes, inclusive no que se refere acs estudos de
recuperagao continua e, se for o caso, paralela no ensino fundamental e médio;

e) Participar da elaboragdo de critérios de avaliagdo e acompanhamento das
atividades pedagdgicas desenvolvidas na unidade educacional;

f) Acompanhar e avaiiar o processo de avaliagdo, nas diferentes atividades e
componentes curriculares., bem como assegurar as condigdes para os registros do processo
pedagogico;

g) Promover e assegurar a implementacdo dos programas e projetos da Secretaria
Municipal de Educagdo, por meio da formagdc dos professores, bem como a avaliagdo e
acompanhamento da aprendizagem dos alunos, no que concerne aos avancos, dificuldades e
necessidades de adequagéo:

h) Orientar; acompanhar & prormover agdes que integrem estagidrios, cuidadores e
outros profissionais no desenvolvimento das atividades curriculares;

i) Participar das aiividades de formago continuada promovidas pelos érgéos
regionais e central da Secretaria Municipal de Educagio, com vistas ac constante aprimoramento da

a¢do educativa.

7 - Coordenador de Projetos:

a) Promover a elabor-&@ﬁo de projetos para o Municipio;

b} Coordenar a claboragiio de orgamentos e custos de projetos para serem
licitados e de pareceres técnicos quante a projetos ¢ servigos executados;

¢) Fiscalizar os projetss @ serem realizados pela Secretaria Municipal de

Educacéo.

8 - Auxiliar de Atengo ao Paciente:

a) Auxiliar na selecfo, avaliando o maior ou menor grau. os pacientes que
necessitam ter acesse rapido, menos burovritico a tratamentos de saude;

b) Reeeber todos os pacieates que procuram o atendimento e, quando necessario,

ser o intermedidrio para encaminhamento a procedimentos ¢ atendimentos urgentes.
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9- Educaddr C'REAS': il . _

a) Desenvolver junto 203 ledticanldbs meios para facilitar a descoberta de novos
caminhos e alternativas;

b) Atuar como um agente de transformacdo, pois cabe a ele atuar junto aos
educandos maneiras para uma significativa mudanga na comunidade;

¢) Intervir com diversas populagdes: criangas, jovens, adultos; e em contextos

sociais, culturais e educativos diversos.

10 - Aaxiliar de Transperte:
a) Dirigir veiculos leves da Camara Municipal, transportando pessoas e materiais,
zelando, pela manuteng&o e conservagiio dos veiculos;

b) Observar as, normas do Coédigo Nacional de Transito quando em atividade;
realizar o registro de saidas e éhegadas_ do veiculo, mantendo controle através de fichario dos
horérios, quilometragem e percurso rea]iza&o;

c) Verifiqm as condigbes de uso do veiculo, solicitando e/ou realizando as
medidas necessdrias para seu perfeito funcionamento;

d) Realizar a limpeza interna e externa do veiculo;

¢) Elaborar mensalmente ou quando solicitado, mapa demonstrativo de utilizagio

do veiculo; desempenhar outras atividades correlatas.

11 - Coordenador do CRAS j [

a) Coordenar, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS ¢ a
implementagdo dos programas, servi¢os, projetos € beneficios de protecdo social basica com seus
devidos registros de informagdes;

b} Coordenar a execugfio das agBes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participa¢do dos profissionais, bem comé das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territorio;

¢) Coordenar a defini¢dc, juntc com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada., acompanhamento, monitoramento, avaliagio
¢ desiigamento das familias ¢ individvos nos servigos de protegio social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;
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d) Promover a ariculagdo enire servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na 4rea de abrangéncia dr‘ CRA‘% i |

¢; Definit, junto com a cquipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodologicos de trabatho social com familias ¢ dos servigos de convivéncia:

f} Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagio da rede
socioassistencial e das redes de apoio informais existentes no territorio de abrangéncia do CRAS ¢
fazer a gesto local desta rede;

g) Coordenar a alimentago de sistemas de informagdo de dmbito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioéssistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Desenvolvimente Social, Direitos

Humanos e Habitagéo.

12 - Auxihiar Operacicoal — {{{
a) auxiliar no desenvolvimenio e¢/ou na execucdo de tarefas téenicas-
administrativas de nivel médio, que consisie em executar tarefas que lhe sejam atribuidas por seu

Chefe Imediato.

13 - Assistente de Ag¢des e Atividades Comunitarias:

a) Elaborar, executar ¢ avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos,
comunidades, associacdes e organizagdes nopulares;

b) Desenvolver agdes integradas quanto ao atendimento da realidade social, para
subsidiar agdes profissionais, comunitarias e governamentais;

¢} Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em

diferentes areas da administragio publica.

VI —Cargos de Direcas » Assessoramento Superior — DAS — 6:

1 - Auxiliar de Comunicacdo:
a) Responsavel por prestar auxilic na atualizagfio de materiais no site oficial da

Prefeitura ¢ demais meios digitais.
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- Assistente Operacjo'ﬁa'ﬂ o
4) Assessorar ao Secretdrio da pasta, nos assuntos administrativos da Secretaria;
b} Assessorar na realizacdo de despachos em Processos Administrativos;
c) Assessorar na organizacao das Divisdes e Sesses da Secretaria;

d) Assessorar na impiementagéo de Politicas Publicas.

3 - Auxiliar de Planejamento ¢ Emendas:
a) Executar tarefas relativas 2 elaboragio, acompanhamento e execugdo de

projetos estratégicos estruturais;
0) Auxiliar no desenvolvimente e adequagéio de projetos com perfil exigido pelas

agencias financiadoras publicas para obtengio de recursos financeiros.

4 - Auxiliar de Lic-itan;ﬁes':?

a) Efetuar servigos referentes as licitegdes, pregdes e contratos,

b} Recepcionar os concorrentes até o local designado para o processo licitatorio e
prestar atendimento acs licitantes;

¢) Observar e cumpric é'iegisiagﬁo pertinente, as licitagdes, pregdes ¢ contratos e
manter-se atualizado quanto a legislagfo atinente a0 seu setor, de atuag:ﬁo;

d} Acompanhar as aberfuras de licitagOes, e pregdes:

~.

€

R

Auxiliar e dar apoio téenico a Comissio de Licitagdes, quando solicitado;

Digitar documenios diversos envoiventes ao setor;

e

)
2) Elaborar éontratcs, réonirolarl_seus prazos, vencimentos e publicagdes e auxiliar
no controle ¢ gestao dos conwratos em andarnento;
n) Fazer a enwegz das correspoudéncias relativas aos processos licitatdrios;
arquivar processos; {azer publicax editais coniratos e outios atos do departamento;

i) Desempenhar outras atividades correiatas e inerentes ao cargo.

- Auxiliar Contdhi !
a} Efetuai registros s;mnh.s de natureza contabil.

b) Auxiliar na prepcu‘ar'do ¢ conferéncia de balancetes de movimento contabil

¢) Desempenhar tarefas mm determinadas pelo seu superior hierdrquico.
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6 - Auxiliar Operacionai — IV:

a) Auxiliar no desenvolvimento e/ou na execugdo de tarefas técnicas-

administrativas de nivel médio, que consiste em executar tarefas que lhe sejam atribuidas por seu
Chefe Imediato.

7 - Coordenador de Obras -- Iil:

a) Inspecionér os trabalhos de manutengdo e execucdo de obras publicas;

b) Coordenar os servicos de conservagdo e limpeza urbana, de fiscalizagdo,
apresentando medidas no sentido de meihcrar as atividades da Secretaria.

8- Aamstente de Manutemao de Parques ¢ Pracas:

a) Promr)ver a conservagio e limpeza das pracas, jardins e parques municipais;

b) Promover os servigos de poda de grama e vegetagdo e adubacfio, bem como os
servi¢os de limpeza das pragas, jardins ¢ parques municipais;

c) Promover manutenc s equipamentos utilizados nos servigos bem como
o controle de utilizagdo;

d) Realizar o combate.a pragas e doengas nas areas verdes

e) Planejar a periodicidade de poda, adubagfio e combate a pragas nas vegetagdes
existente nas pragas, jardins e parques municipais:

~

) Executar outras atividades correlatas.

9 - Auxiliar de Utilidade Pablica:
a) ’)esenvolver agGes corrclatas para fomentagdo das decisdes do Secretdrio

quanto a politicas de: ruas e pavimeniacdo; saneamentic ¢ estradas vicinais.

18 - Coordenador de T1; _
a) Executar e gerenciar o planejamento, especificagdo, desenvolvimento,
implantagio. operagdo e a manutengdo de servicos, sisiemas de informaglo e infra—estrutura de

Tecnologia da Informagio e Teiemmumcaq:de
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b)' Prar‘stéu'.'serﬂ.figos ce 1:—:'{&11‘&&111@;&@3 ¢ suporte a comunidade de usudrios para a
plena utilizagdo dos recursos computa&gg_inais“ de sisternas de informag#o e Telecomunicagdo da
Prefeitura; ¢ RTINS

¢)  Definir politica de uso de softwares e Hardwares;

d) Planejar e promover capacitagdo de usudrios;

e) Promover e estimular para os departamentos o0 uso racional e econdmico dos
recursos de informatica da Prefeitura;

f) Promover a evolugdo do pessoal de informatica e dos recursos de hardware e

software da Prefeitura.

11 - Assistente Administrativo - 1:

a) Zelar pela organizacao da Administragdo;

b) Reeeber, tirar ¢opias ¢ saivar em local apropriado documentos encaminhados a
Secretaria; .

c) Arquivar em pastas. . . ‘

d) Separar as notas fiscais a serem atestadas e assinadas pelo Secretario ou

responsavel e enviar para pagamento;

¢) Protocolar as correspondéncias internas e oficios recebidos pela Secretaria ¢

outros documentos.

f)  Efetuar abertura de processas administrativos relativos a sua drea de trabalho;
g) Fazer o atendimento ao plblico especifico de sua area, prestando informagdes

e orientaces pertinentes.

12 - Assessor Executive de Caoltiira, Ciéncia e Tecnologia:

a) Dirigir, controlar ¢ supervisionar todo o trabalho da Secretaria de Educagdo,
ndo sé no que concerne 4 eficiéncia e qualidade dos servigos prestados a cemunidade, como também,

no que se refere a Caitura;

-

h) Admm'strat as umoa.les da ::omrctana

(] Outras atividades de sva competéncia.
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TNIGUEL FeREiAE,

i3 - Assessor Executivo de Fducacio:

a) Assessorar o Secretdrio de Educagdo em todas as atribuigdes inerentes ao
cargo;

b) Dirigir, controlar’e supervisionar todo o trabalho da Secretaria de Educacéo,

180 30 no que concerne a eficiéncia e qualidade dos.servigos prestados a comunidade, como também

L]

no que se refere a educagio;
¢) Administrar as unidades da Secretaria;

d) Outras atividades de sua competéncia.

14 - Coordenador de Pairimanio:

a) - Planejar, coordenar e execcuiar as atividades de manutengio preventiva e
cotretiva dos bens patrimoriais da Prefeiturs Manicipal, bem como aqueles por ele utilizados;

b) Auiorizar e comrolar ¢ deslocamento, para fora das instalagdes oficiais da
Prefeitura Municipal. de bens patrimoniais:

¢} Levantar, analisar ¢ methorar os procedimentos relativos 2 gestdo patrimonial
da Prefeitura Municipal; _ '

d) Conferir os bens patrimoniais a serem incorporados;

¢) Executar atividades ¢ procedimentos relativos ac tombamento de material
permanente e patrimonial da Preiecitura Municipal;

f)  FHfetuar e atualizar os registros de material permanente tombados;

g) Elaborar os termnos de responsabilidade sobre a guarda e utilizagio dos bens
patrimoniais da Prefeitura e disiribui-los aos espectivos Orgios;

h) Manter informado ac Secretdrio de Administragiio sobre irregularidades e
novidades na movimentacao, utilizacdo e gestdo dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal ;

i) Manter atualizados os regisiros de movimentagio de bens moveis;

i)  Muater atpalizzadcy_ o tadastro de agentes patrimoniais dos diferentes 6rgéos da
Prefeitura Municipal; |

k) Realizar i mspegdes ¢ processos de controle periddicos para a verificagdo do

stado dos bens patrimeniais da Frefen g Mumicipal;
Rua Prefeitc Manosi Guilherme Barhosa, 3735 - Ca2ntro — Miguel Pereira — RJ. — CEP: 26.800-000
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1) Efetuar acerto.\ dos :ca a"u s d br:ns moveis, visando a regularizagdo de carga
patrimonial; IR e 7

‘3
A3

m) Preparar e coorden.:u a g,xecuga() dos procedlmentos de alienagdo de bens
patrimoniais da Prefeitura Mumc:lpa!

1) Manter atuahzados 08 reglstroq dos benb imoéveis da Prefeitura Municipal;

o) Gerar anualmunte ¢ Inventdrio dos bens iméveis da Prefeitura Municipal;

p) Instruir processoa de baixas dos pens imoveis da Prefeitura Municipal;

q) Incluir e excluir os bL[’IS 1move1s do sistema de cadastro;

r) Verificar se 0 bem mmvel possui devidamente arquivado, c6pia dos titulos
habeis e corretos de proprledade _

s) Assessorar as dema S éareas da Prefeltura com informagGes da situagiio dos
bens iméveis Prefeitura Municipal;

{)  Subsidiar com informagdes. quando da tomada de decisfo, para a autorizagdo,

permisséo, cessdo e alienaciic de bens imdiveds da Prefejtura Municipal.

15 - Coordenador de Transporte:

a) Coordenar, fiscalizar, adminisirar todas as atividades relacionadas aos servigos
de transporte.

16 - Coordenador de Manuteng:‘ﬁo de Escolas e Creches:

a) Planejar, coordenar, estabelccer prioridades e acompanhar os servigos de am-
pliagdo, reforma e manutencic de prédios escolares, realizados pelas Secretarias Municipais de
Obras e de Servigos Publicos; ‘

b) Realizar agdes que visem & aquisicio, melhoria do estado de conservagdo e
distribui¢do de equipamentos, de maieriais permanentes € de material de consumo para as escolas,
visando oferecer recur S0s materiais € ‘udUC(m que apolem ¢ instrumentalizem o educador em sua
pratica.

17 - Assistente Adminisirative - 1
a) Zelar pela organiza¢as da Administracio:
b) Receber, tirar copias ¢ salvar ent local apropriado documentos encaminhados 4

Secretaria;

¢} Arquivar em pastas: .
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[y
Hp T

d) %pamr as notas .rmm “a serem atestadas ‘e assinadas iaelo Secretario ou
responsavel e enviar para pagamento; . i

e) Atender ao publico;

f)  Protocolar as correspond@ncias internas e oficios recebidos pela Secretaria e

outros documentos.

18 - Coordenador de Manutencio de Veiculos:

a) - Supervisionar o trabathe dos mecanicos ¢ os servigos realizados;
b) Retirar as pegas do almoxarifado para reposi¢o nos veiculos e méquinas;
¢) Controlar os gastos de preus ¢ éleos lubrificantes;

d) Administrar a parie administrativa geral da manutengdo da frota de veiculos;

¢) Controlar 0s-arquivds ds manutengéo da frota de veiculos.

19 - Coordenador de Eventos:
a) Auxiliar a Seeretaria Municipal de Turismo. Desenvolvimento Econdmico,
Industria e Coméreio na execucdo de suas atividades:

b) Realizar atividades de producdio. planejamento, organizagdo, controle,
avalia¢do. coordenagfo e logistica dos eventios culturais e turisticos;

¢) Enviar comunicados externos aos orglos ¢ entidades e apoiadoras dos eventos,
tais como Secretaria de Saade, Corpo de Bombeiros, Juizado da Infancia e similares. para obler dos
mesmos as devidas certiddcs 2 ﬂuturizﬁéﬁzsﬁ:

d} Dar suporte aos contiatados durante a realizacio dos eventos.
! ¥

20 - Coordenmor de Maautengao de Eqmpamentos.

a) Conirolar a manuicngao dos equipamentos e de bens méveis da Secretaria;

1

b) Realizar ajuste ou conserto dos equipamentos conforme demanda;
c) Informar toda necessidade de conserto ou substituicdo de pegas;

d) Acompanhar a toda visita técnica pertinente a manuiengio de equipamentos.
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21 - Diretor de L:f-mu.:mcnw € Saneamento Ambiental:

a) Coordenar e on;gan:'«'m o sisicma de licenciamento municipal nos termos da
legislagdo vigente:

b) Coordenar ag¢oes. de fiscalizacdo ambiental, tomando as medidas corretivas
cabiveis, bem como orientando a aplicagdo das penalidades em conformidade com a Legislagdo

pertinente;

¢) Assessorar o Prefeito Mumclpa] e os demais Orgdos da Administragdo
Municipal nas agdes e projetos relacmnadus a0 meio ambiente.

22 - Coordenador de Enfermagem:

a) Representar o Municipic ¢ & Secretaria Munic{pal da Saude em encontros,
reunides e eventos ligados a area da satde:

b) Contribuir para a organizagio, gerenciamento ¢ funcionamento dos servicos da
rede. em sua forma assistencial e nciﬁinist%ﬂd»-a:

) Plémﬁiar ¢ executar capacitagdes, semindrios e cursos, entre outros. visando
promover Educacdo Permanente; :

d) Execcutar avaliacie’ e supérvisdc técnica dos funcionarios, sob sua
responsabilidade técnica, em parceria com os demais coordenadores:

¢} Maater atualizada 2 documentacio dos funciondrios sob sua responsabilidade
técnica junto ao orgdo de fiscalizagdo do exercicio profissional (COREN);

f) Participar de processo de selecio do quadrc de funciondrios da rede:
Contribuir na elaboragéo de processo saletive ¢/ou concurso publico, bem como de sua execugio:

g} Aplicar penali dades conforrne regimenio da instituigdo, aos funciondrios que
ndo executarem suas fungdes de acordo com 0s preceitos éticos e legais da profissio, e/ou que nido se
adequarem as condutas propostas no estatutn do servidor pablico municipal;

h) Ceordenar reunides de nicleo da Enfermagem:;

i) Participar e colaborar na realizacio de reunides envolvendo outras dreas da
saude; h il

j)  Participar do Conselhe Municipal de Sadde do Municipio quande necessario,
bem como promover e \,b.umular a participacdo popular;

k) Desenvolver ¢ mamer alvaiizadas cas Politicas Municipais de Saide, em

consondncia com as diretrizes t“cnu.as du M ﬂi:a'f:é:x'i() da Sande;
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1 Sl ade” ok o, ‘,‘ .\ Ao - £ LR -, . H 0 .
i) Atendet Solgtiagots, ¢ demandas do Conselho Regional de Enfermagem
(COREN): T S b R
m) Contribuir para a implementacio de diretrizes e protocolos na atengdo basica;
n) Colaborar com as demais coordenagdes da Estratégia Satde da Familia no

desenvolvimento das agdes de saude.

23 - Auxiliar de Atenciio ao Paciente:
a) Auxiliar na selegfo, avaliando o maior ou menor grau, os pacientes que
necessitam ter acesso rapido, menos burocratico a tratamentos de satde;

b) Receber todos os pacientes que procuram o atendimento €. quando necessario,

ser o intermedidrio para encaminhamento a procedimentos e atendimentos urgentes.

24 - Assistente de Reguiucin:
a) Receber as solicitacoes das Unidades de Satde:
bj Efetuar exame préyio :—_rcrévés da assist.éncia social;
¢} Avaliar através do Direter Médico ¢ demais profissionais da equipe a definicdo
das prioridades e a devida autorizagio conforme oferta do momento e a liberagdc da reserva técnica
para atender a fila de espera; . _

d) Cumprir diligéncias junto aos setores responsaveis por contratar ¢ pactuar

exames ¢ consultas especializadas.

25 - Coordenador de Fisioterapia: .

a) Orientar os servidores em relacdo & sua rotina de trabalho, documentando os
procedimentos a serem adotados; _

b) Representar a area de fisioterapia sob sua diregdo. administrando-o de modo a
manter o bom funcionamento durante sva gestéio;

¢) Cumprir e determipar ¢ cumprimento da legislagiio referente aos programas
baixados pela Secretaria Municipal de Sange; _

d) Regulamentar as atividades na érea de sua competéncia;

¢} Reunir-se periodicamente com outres profissionais da Satide para sanar

problemas que eventualmente venham a acoritecer dentro da area de Fisioterapia;
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)  Zelar pelo patrimdmoe bara que esteja em perteitas condigdes de utilizacio e
funcionamento, higiene ¢ seguranca;

g) Mantev-se atualizado scbre os principais assuntos dentro de sua area.

Vil - Cargos de‘ Direciio e Assessoramento Superior — DAS — 7:

1 — Assistente de Gabinete:

a) Compete assistir o Chefe de Gabinete no desempenho de suas fungdes;

b) Gerenciar informagdes;

¢) Auxiliar na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando
e cancelando compromissos;

d) Executar ouiras tarefas correlaias.

2- Aux‘i'li‘ar Operacifnhaii VA

a) auxiliar no desenvolvimento e/ou na execuclo de tarefas técnicas-
administrativas de nivel médio, que consiste cm executar tarefas que lhe sejam atribuidas por seu
Chefe Imediato. | ;

3 - Auxiliar Operacionai — V:

a) auxiliar. no desenvolvimenio e/ou na execugdo de tarefas técnicas-
administrativas de nivel médio, que consiste em execuiar tarefas que lhe sejam atribuidas por seu

Chete Imediato.

4- Auxiliar de Regulagio;
a) Auxiliar o Assistente. de Regulagfio em todas as atividades em que for

7

solicitado.

4 - Assessor Finaaceirs do Fundo Municipal:

r

a) Assessorar o Tesourciro e Secretario de Saitde em todos os assuntos
relacionados a centabilidade do Funde Muuicipal de Sadde;

by Auxiliar na execuciiv das atwibuigdes de contabilidade do Fundo Municipal de
Satde;

¢) Verificar ¢ auxiliar nos processos para pagamentos.
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Vili -~ Catggs de ,}uet,«w c'.&ﬁw‘s;bram.ento Superior — DAS - 8:
1- Assistenté Adniirais;;:}étivu - I :
a) Zelar pela organizagio da Administragio;
b) Receber, tirar ¢Opias e salvar em local apropriado documentos encaminhados 2
Secretaria; '
¢) Arquivar em pastas;
d) Separar as notas fiscais a serem atestadas € assinadas pelo Secretario ou

responsavel e enviar para pagamento:

) Protocolar as correspondéncias internas e oficios recebidos pela Secretaria e

outros documentos.

) Efetuar abertura de ;;fpcess.os administrativos relativos a sua drea de trabalho;
g) Fazer o atendimento zo publico especifico de sua area, prestando informacdes

¢ orientagdes pertinentes.

2 - Auxiliar de limpeza urbanz:
a) Auxiliar nas atividades direcionadas ao asseamento bésico das ruas da cidade,
tais como varrimento de ruas. coleta dé residuos, lixo orgénico, lixo reciclavel e bota-fora, limpeza

das bocas de lobo. campinas ¢ corregos.

3 - Assistenie de Obras:

) Executar tarefas relativas a distribuigdio, orientagiio e supervisdo das atividades

o

das turmas de trabalho nos servigos de obras da rede de ésgotos. pracas ¢ jardins, limpeza publica ¢
calcamento.

4 - Assistente de Servicos Pliblices:

aj Executar trabathos de limpeza geral em edificios e em outros lopais para
manutengio das condigdes de higiene e conservagdo glo ambiente, coletando o lixo;

b) Atuando em construcio civil - executar tarefas manuais simples na construgio

civil para auxiliar na edificacdo e reforma de construcdo civil.
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S~ Auxiliar de Magutencio de Pavgues e Pragas:
a) Auxiliar nas atividades na censervagio e limpeza das pragas, Jardins e parques
municipais: nos servigos de poda de grama e vegetagio e adubagdo, bem como os servigos de

limpeza das pragas, jardins ¢ parques municipais.

6 - Assistente de Manutengdo de Vias::
a) Promover a limpeza ¢ manutencio urbana em vias ptblicas;
b) Promover alimpeza e mmut'enq:éio de dreas publicas:

¢) Promover a limpeza dos monumentos municipais.

7- Auxilizr Operacional --Vi:
a) auxiliar no desenvolvimento e/ou na execucdo de tarefas técnicas-
administrativas de nivel médio, que consiste em executar tarefas que lhe sejam atribuidas por seu

Chefe imediato.

8- Assistenie de Culruya: e

a)  Assistir ne que couber 2o Coordenador de Cultura;

b) Regist_raf 0§ eventas ¢ as manifestagdes culturais da Secretaria;

c) Divul gdr os evenios culturais da Secretaria, promovendo intercimbio com
outras secretarias ¢ departamentos, ¢ entidades afins:

d) Executar cutras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 2° - O presente Decreto entrard em vigor a partir da data de sua publicagio,
revogando as disposigGes em contrario, em especial o Decreto Municipal n.® 4.580, de 30 de junho

de 2015.

Prefeitura Manicipal de Miguel Pereira, _
=2 ' - PREFEITURA MUNICIPAL Dk
En, 88 de junho de 2018. MIGUEL PEREIRA
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ESTADQ DO RIO DE JANEIRO
. MUNICIPIO DE MIGUEL PEREIRA

ERRATA

DECRETOQ N.” 5.155, DE 08 DE JUNHO DE 2018.

ONDE SE LE:

10 -- Auxiliar de Transporte:

a) Dirigir veiculos leves da Camara Municipal, transportando pessoas e materiais, zelando, pela
manutengdo e conservagdo dos veiculos;
LEJA-SE:

10 — Auxiliar de Transporte:

a) Dirigir veiculos leves, transportando pessvas e materiais, zelando, pela manutengio e

conservagio dos veiculos;

Prefeitura Municipal de Miguel Pereira,
Em, 04 de dezembro de 2018.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
- MUNICIPIO DE MIGUEL PERFIRA

ERRATA

DECRETO N.° 5.155, DE 68 DE JUNHO DE 2018.

ONDE SE LE:
10 — Auxiliar de Transporte:

a) Dirigir veiculos leves da Camara Municipal, transportando pessoas e materiais, zelando, pela
manutengdo e conservagdo dos veiculos;

LEIA-SE:
10 — Auxiliar de Transporte:

a) Dirigir veiculos leves, transportando pessoas e materiais, zelando, pela manutengdo e
conservagéo dos veiculos;

Prefeitura Municipal de Miguel Pereira,
Em, 04 de dezembro de 2018.
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