Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Nilopolis
Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N¢ 100 DE 28 DE OUTUBRO DE 2011.

“CRIA NO QUADRO PERMANENTE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
NILOPOLIS A CATEGORIA FUNCIONAL QUE MENCIONA, CRIA CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A CAMARA MUNICIPAL DE NILOPOLIS aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12- Ficam criadas no Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura: 100 (cem) vagas no cargo de
Professor Docente 1; 10 (dez) vagas no cargo de Orientador Educacional; 30 (trinta) vagas no cargo de
Técnico de Informatica e 50 (cinglienta) vagas no cargo de Merendeira.

Art. 22- Fica criada a Gratificacdo Especial de Representacdao para os seguintes servidores: Procurador,
Analista de Sistema, Analista de Recursos Humanos, Arquiteto, Engenheiro, Tecnélogo e Contador da
Prefeitura Municipal de Nilépolis, quando em efetivo exercicio, fixada nos termos do anexo | da presente
lei.

Art. 32- Ficam criados no organograma funcional do municipio de Nildpolis os seguintes cargos de
provimento em comissao:

§ 19- Na estrutura da Secretaria de Fazenda:1 (hum) Superintendente Contdbil; 1 (hum) Diretor do
Departamento de Rendas Diversas; 1 (hum) Diretor do Departamento de Receita Imobiliaria;1 (hum)
Diretor do Departamento de Fiscalizacdo de Posturas;1 (hum) Diretor do Departamento de Fiscalizag¢do de
Obras;1 (hum) Diretor do Departamento de Contabilidade;1 (hum) Diretor do Departamento de
Tesouraria;1 (hum) Diretor do Departamento de Finangas; 1 (hum) Diretor do Cemitério Municipal;1
(hum) Diretor do Departamento da Divida Ativa, 1 (hum) Diretor do Mercado Popular, 2(dois) Assessores
de Andlises Técnicas do sistema de arrecadacgdo, 1 (hum) Assessor de Andlise de Processo de Empresas,
1(hum) Assessor de Andlises de Processos da Divida Ativa, 1(hum) Assessor de Arrecadag¢do,1 (hum)
Assessor de  Fiscalizagdo, 1 (hum) Assessor de Contabilidade e 1 (hum) Assessor de Arquivo
GeraI.(ALTERACAO DO CARGO FEITA PELA LEI COMPLEMENTAR 106/2012)

§ 292- Na estrutura da Secretaria de Administracdo: 1 (hum) cargo de Diretor do Departamento de
Administracdo de Pessoal; 1 (hum) cargo de Diretor do Departamento de Material e Patrimonio,9(nove)
cargo de Assessor, sendo 1 (hum) do Departamento Administrativo, 1 (hum) do Departamento de Pessoal
Trabalhista, 1 (hum)do Departamento de Pessoal Estatutario,1 (hum) do Departamento de Pagamento, 1
(hum) do Departamento de Controle Financeiro;1(hum)do Arquivo Geral;1 (hum) do setor de
Almoxarifado,1 (hum)de Patriménio e Zeladoria e 1 (hum)de Expediente e Protocolo do Departamento
Pessoal;

§ 32- Na estrutura do Gabinete do Prefeito: 1(hum) Coordenador de Licitacbes e Contratos; 4 (quatro)
cargos de Assessor sendo 1 (hum) de Procedimentos Licitatérios,1 (hum) de Contratos e 2 (dois)
Administrativos,1 (hum) cargo de Superintendente de Propaganda e Marketing e 1(hum) cargo de
Superintendente de A¢Oes Estratégicas.

§ 49- Na estrutura da Secretaria de Governo: 5 (cinco) cargos de Assessor, sendo 4 (quatro) Administrativo
e 1 (hum)de Expediente e Protocolo Geral;

§ 52- Na estrutura da Secretaria de Desenvolvimento Social: 5 (cinco) cargos de Diretores do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social —CRAS; 1 (hum) Diretor do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social — CREAS, 1 (hum) Diretor do Projovem Adolescente, 1 (hum) Diretor do Bolsa Familia,
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1(hum) diretor do Fundo Municipal de Assisténcia Social- FMAS, 2 (dois) Diretores de Abrigos, 1 (hum)
Diretor de Protecdo Especial a Familia; 1 (hum) Diretor de Recursos Humanos; 1 (hum) Diretor do Centro de
Convivéncia da Terceira Idade; 1 (hum) Diretor do Programa de Atendimento Integral a Familia- PAIF- 2
(dois) Assessores de Abrigo.

§ 62- Na estrutura da Secretaria de Saude: 1 (hum)Diretor do Programa de Controle da Hipertensdo e
Diabetes; 1(hum) Diretor do Programa de Saude Mental; 1 (hum) Diretor do Programa Saude da Familia; 1
(hum) Diretor do Programa Saude da Mulher, da Crianca e do Adolescente; 1 (hum) Diretor do Programa da
Saude Bucal; 1 (hum) Diretor do Programa de Controle de Tuberculose; 1 (hum) Diretor do Programa de
Controle das DSTs e AIDS; 1 (hum) Diretor de Vigilancia Sanitaria, 1 (hum) Diretor de Vigilancia
Epidemioldgica; 1 (hum) Diretor de Combate as Endemias; 1 (hum) Diretor de Controle de Hanseniase; 1
(hum) Diretor de Vigilancia Nutricional; 1 (hum) Diretor do Servico de Atendimento Mdével de Urgéncia —
SAMU; 1 (hum) Diretor de Almoxarifado e Farmacia; 1 (hum) Diretor de Regulacdo, Controle e Avaliacdo; 1
(hum) Diretor da Rede de Urgéncia e Emergéncia; 1 (hum) Diretor do Programa de Controle do Tabagismo;
1 (hum) Diretor de Vigilancia Ambiental;8 (oito) cargos de Diretor de Posto de Saude.

§ 7°-Na estrutura da Secretaria de Meio Ambiente: 2 (dois) Diretores de Licengca Ambiental, 1 (hum)
Diretor do Parque Sara Areal;

§ 82- Na estrutura do Controle Interno: 1(hum) Diretor de Recursos Externos, 1(hum) Diretor de Contas do
Governo, 1 (hum) Superintendente de Auditoria e Fiscalizagdo, 1(hum) Superintendente de Controle
Orgamentario, 1 (hum) Superintendente de Analise de Contrato;

§ 99- Na estrutura da Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Economico: 3 (trés) cargos de
assessores: sendo, 1(hum) de Planejamento e Gestdo Financeira, 1(hum) de Controle de Despesas, e
1(hum) de Gestdo Orgamentarias;1(hum) Diretor de Planejamento e 1(hum) Superintendente de Gestdo
Orcamentaria.

§ 10- Na estrutura da Secretaria de Cultura: 1 (hum) cargo de Diretor do Centro de Eventos, 1 (hum)
Diretor da Escola de Danga, 1 (hum) Diretor da Escola de Teatro, 1 (hum) Diretor da Escola de Capoeira, 1
(hum ) Diretor da Escola de Musica, 1 (hum) Diretor da Escola de Artes Plasticas; 1 (hum) Diretor da
Biblioteca e 1 (hum) Diretor da Banda Municipal.

§ 11 — Na estrutura da Secretaria de Obras e Urbanismo: 1 (hum) Diretor de Obras Particulares; 1 (hum)
Diretor de Obras Publicas e 1 (hum) Diretor de Projetos.

Art. 42-Os vencimentos, dos cargos de provimento em comissdo criados na presente lei sdo os fixados no
Anexo | desta Lei.

Art. 52-A remuneracdo dos cargos criados no art. 39, incisos | a V da Lei Complementar 95 de 24 de junho
de 2010 sdo os fixados no anexo Il desta Lei.

Art. 62- Os incisos | a V do art. 32 da Lei Complementar 95/2010, passam a vigorar com os quantitativos
fixados no Anexo lll desta Lei.

Art. 72- As atribuicGes e requisitos necessarios dos cargos criados na presente Lei serdo definidos pelo
Prefeito Municipal através de Decreto.
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Art. 82 - As despesas decorrentes desta Lei serdo atendidas pelas dotagGes orcamentdrias proprias do
Poder Executivo conforme a devida previsdo na Lei Orcamentdria anual, ficando o Prefeito autorizado a
abrir créditos suplementares e adicionais.

Art. 92- Ficam revogadas as Leis Complementares n2 34 de 30 de agosto de 2001 e 65, de 30 de margo de
2006.

Art. 10. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdao, com seus efeitos a contar de 01 de Novembro de
2011.

Prefeitura Municipal de Nilépolis, 28 de Outubro de 2011.

SERGIO SESSIM
PREFEITO

PUBLICADO EM 04/11/2011
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ANEXO |

CARGO PROVIMENTO VALOR

DIRETOR COMISSAO RS 1.500,00

COORDENADOR COMISSAO RS 2.600,00

ASSESSOR COMISSAO RS 1.200,00

GRATIFICACAO ESPECIAL DE REPRESENTAGAO ENCARGO RS 2.000.00

SUPERINTENDENTE COMISSAO RS 1.690,00

ANEXO Il

CARGO SIMBOLO NIVEL VALOR

A RS 1.150,00

Diretor Escolar CCDE RS 1.050,00

RS 950,00

RS 850,00

> 0O|0O|w

Subdiretor Escolar RS 850,00

CCSDE

o2}

RS 750,00

RS 800,00

Coordenador Geral CCCG RS 750,00

RS 700,00

RS 650,00

RS 650,00

Secretario Escolar CCSE RS 600,00

RS 550,00

RS 500,00

RS 550,00

Dirigente de Turno CCDT RS 500,00

RS 450,00

O|I0O|®|Z>O0(®®>I0 0 |® >

RS 400,00
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ANEXO 11l

Incisos Quant. Anterior Quant. Atual Cargo Simbolo Nivel
| 21 22 Diretor Escolar CCDE A;B;C,D
Il 04 05 Subdiretor Escolar CCSD A;B
[ 21 22 Coordenador Geral CCCG A:B:C:D
v 21 22 Secretario Escolar A;B;C;D

CCSE

\Y 49 51 Dirigente de Turno A;B;C;D

CCDTA
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DECRETO N¢

DEFINE ATRIBUICOES DOS CARGOS CRIADOS PELA LEI
COMPLEMENTAR N2 100 DE 28 DE OUTUBRO DE 2011.

O Prefeito do Municipio de Nilépolis, no uso de suas atribui¢cdes legais,
conferidas pelo inciso VIl do Art. 76, da Lei Organica do Municipio de Nil6polis.

Art. 19 - As atribuicdes dos cargos criados pela Lei Complementar n2 100 de 27 de outubro de
2011, ficam regulamentados na forma do disposto no anexo Unico.

Art. 29- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Prefeitura Municipal de Nildpolis,

ALESSANDRO CALAZANS
PREFEITO
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ANEXO UNICO

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor do | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Departamento de

Rendas Diversas. Estar no exercicio dos direitos politicos; | Sujeito a controle de frequéncia,
podendo trabalhar aos sabados,

Ser Maior de vinte e um anos. domingos e feriados

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RENDAS DIVERSAS

- Organizar e manter atualizado o cadastro mobilidrio;

-Promover a emissdo e distribuicdo das guias dos carnes de pagamento do ISSQN e TIME e das taxas cobradas no
mesmo documento de arrecadacao;

- Conferir a baixa dos créditos municipais liquidados ou cancelados;

- Controlar a arrecadacdo e realizar estudos sobre o comportamento das receitas;

- Elaborar e submeter ao Secretario o calendario fiscal do Municipio e, apds aprovado, providenciar a sua divulgacao;
- Proceder a cobranga dos credito da Fazenda Municipal;

-Firmar as certiddes negativas e positivas de débitos relativas aos tributos;

-Instruir os contribuintes e os agentes arrecadadores sobre os prazos de pagamentos, interpretagdo dos documentos
de arrecadagdo e demais procedimentos relativos ao recolhimento dos tributos;

-Exercer o controle da arrecadagdo dos tributos ndo instituidos pelo Municipio, cuja competéncia Ihe seja delegada
mediante convenio;

-Acompanhar a execucdo da receita, emitindo demonstrativos, boletins de receita, estatisticas de arrecadacdo e
mapas demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relagdo a previsao da receita;

-Estudar o comportamento das receitas municipais, propondo as medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento
e a melhoria do sistema de arrecadagao;

-Proceder a atualizagdo monetaria anual do valor das taxas e contribuicdes e preparar as respectivas tabelas para
divulgacao;

-Manter o controle sistematico e atualizado da evolucdo da arrecadacdo, em conjunto com o Departamento de
Tesouraria e o Departamento de Contabilidade;

-Informar, quando solicitado, os processos de consultas, reclamagées ou defesa contra langamento de tributos;

-Executar a politica de fiscalizagdo tributaria definida pelo Executivo Municipal;



Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Nilopolis
Gabinete do Prefeito

-Elaborar e dirigir acdes permanentes de fiscalizagdo, definindo programas de fiscalizagdo dirigida, dentre outros
métodos, por ramo de atividade, por indicagdo de sonegacao fiscal e por cobertura fiscal de logradouros;

-Determinar e orientar agdes especifica quando observadas as indicagdes de procedimentos incorretos, sonegacdo,
elisdo ou fraude no pagamento de tributos municipais;

-Distribuir as tarefas a serem executadas e designar os fiscais por elas responsaveis;
-Conferir as auditagens executadas pelos fiscais de tributos;
-Elaborar esquema permanente de rodizio dos fiscais e submeté-los a aprovagao do seu superior;

-Implementar a coleta sistematizada de registros fiscais e coordenar as analises de dados sobre o comportamento
fiscal dos contribuintes;

-Confrontar, sistematicamente, os recolhimentos efetuados pelos contribuintes com os indicadores de sua situagdo
econdmica;

-Organizar, inclusive com base em declara¢gdes mensais, series de dados por classes de contribuintes, que propiciem
elementos de comparagdo entre o desempenho dos varios ramos de atividade;

-Levantar subsidios para o langamento anual dos tributos municipais e das receitas transferidas, especialmente as
relacionadas com a fixagdo dos indices de participagao do ICMS;

-Supervisionar as agdes de fiscalizagdo em regime especial, quando for o caso. Escalando fiscais para a permanéncia
em estabelecimentos durante o tempo necessario a verificagdo fiscal;

-Fazer lavrar e conferir as notificagdes, intimagdes, auto de infragdo, bem como providenciar a aplicagdo das multas
regulamentares;

-Emitir pareceres e instruir os processos de impugnagdo de autos de infragdo, a consulta tributaria e os demais
processos fiscais de sua competéncia, bem como conferir os elaborados pelos seus subordinados;

-Supervisionar as atividades de autorizacdo para impressdo de notas fiscais e dos demais documentos de emissdo
pelos contribuintes sujeitos ao controle do fisco;

-Emitir os documentos de arrecadacdo dos prestadores de servigos organizados como pessoas juridicas e sujeitos a
tributacdo sobre o movimento econémico ou por substituicdo tributaria, assim como dos sujeitos a retencdo do ISSQN
na fonte por servicos prestados a Municipalidade;

-Providenciar a realizagdo dos calculos para pagamento ou parcelamento dos créditos tributarios oriundos de autos de
infragoes;

-Determinar a apuragao das denuncias e outras indicagOes de fraudes e infragdes fiscais, assim como das providencias
necessarias a defesa dos interesses do Fisco Municipal;

-Exercer a fiscalizacdo de outros tributos ndo instituidos pelo Municipio, cuja competéncia lhe seja delegada;
-Organizar e manter em ordem o controle do sistema de produtividade fiscal;

-Acompanhar e manter atualizado o cadastro de pessoas juridicas comerciais e industriais além dos servigos de
transporte intermunicipal e telecomunicagdes;

-Examinar e classificar nos respectivos cédigos de atividades as novas empresas cadastradas;

-Cruzar informacgdes, com Inspetoria do Estado e Receita Federal, sobre cadastramento das empresas;
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-Efetuar diligencia de verificagdo na emissao das Declaragées Anuais de DECLAM;

-Desempenhar outras atribuicGes afins.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor do | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Departamento de

Receita Imobiliaria. Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITA IMOBILIARIA

*Executar a politica de fiscalizagdo tributdria definida pelo Executivo Municipal;

*Elaborar e dirigir agdes permanentes de fiscalizagdo, definindo programas de fiscalizagdo dirigida, dentre outros
métodos, por indicagdo de sonegacao fiscal e por cobertura fiscal de logradouros;

*Determinar e orientar agdes especifica quando observadas as indicagcdes de procedimentos incorretos, sonegacao,
elisdo ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

*Distribuir as tarefas a serem executadas e designar os fiscais por elas responsaveis;
*Conferir as auditagens executadas pelos fiscais de tributos;
*Elaborar esquema permanente de rodizio dos fiscais e submeté-lo a aprovacdo do seu superior;

*Implementar a coleta sistematizada de registros fiscais e coordenar as analises de dados sobre o comportamento
fiscal dos contribuintes;

*Confrontar, sistematicamente, os recolhimentos efetuados pelos contribuintes com os indicadores de sua situagdo
econdmica;

*QOrganizar, inclusive com base em declara¢cdes mensais, series de dados por classes de contribuintes, que propiciem
elementos de comparagdo entre o desempenho dos varios ramos de atividade;

*Supervisionar as agoes de fiscalizagdo em regime especial, quando for o caso. Escalando fiscais para a permanéncia
em estabelecimentos durante o tempo necessério a verificagdo fiscal;

*Fazer lavrar e conferir as notificagdes, intimagdes, auto de infragdo, bem como providenciar a aplicacdo das multas
regulamentares;

*Emitir pareceres e instruir os processos de impugnagdo de autos de infragdo, a consulta tributaria e os demais
processos fiscais de sua competéncia, bem como conferir os elaborados pelos seus subordinados;

*Supervisionar as atividades de autorizagdo para impressdo de notas fiscais e dos demais documentos de emissdo
pelos contribuintes sujeitos ao controle do fisco;
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*Emitir os documentos de arrecadagdo dos prestadores de servigos organizados como pessoas juridicas e sujeitos a
tributacdo sobre o movimento econémico ou por substitui¢do tributaria, assim como dos sujeitos a retencao do ISSQN
na fonte por servicos prestados a Municipalidade;

*Providenciar a realizagdo dos cdlculos para pagamento ou parcelamento dos créditos tributarios oriundos de autos
de infragGes;

*Determinar a apuragdo das denuncias e outras indicagdes de fraudes e infragdes fiscais, assim como das providencias
necessarias a defesa dos interesses do Fisco Municipal;

*Exercer a fiscalizagdo de outros tributos ndo instituidos pelo Municipio, cuja competéncia lhe seja delegada;
*QOrganizar e manter em ordem o controle do sistema de produtividade fiscal;

*Qrganizar e executar as atividades de langamento, cobranga e arrecadagdo dos impostos imobilidrios, bem como dos
demais tributos cujo langamento e cobranga junto com eles sejam efetuados;

*QOrganizar e manter atualizado o cadastro imobiliario;

*Promover a emissdo e distribuicdo das guias e carnes de pagamento dos IPTU e das taxas cobradas no mesmo
documento de arrecadagao;

*Conferir a baixa dos créditos municipais liquidados ou cancelados;

*Controlar a arrecadacdo e realizar estudos sobre o comportamento das receitas;

*Elaborar e submeter ao Secretario o calendario fiscal do Municipio e, apds aprovado, providenciar sua divulgacado;
*Proceder a cobranga dos créditos da Fazenda Municipal;

*Firmar as certiddes negativas e positivas de débitos relativas aos tributos;

*Instruir os contribuintes e os agentes arrecadadores sobre os prazos de pagamentos, interpretagdo dos documentos
de arrecadacdo e demais procedimentos relativos ao recolhimento dos tributos;

*Promover a definicgdo da base de calculo do ITBI e orientar os cartérios de registro de imdveis quanto ao seu
recolhimento quando da lavratura de escrituras e outros instrumentos ou termos relativos a transmissao inter vivos
de imoveis ou de direitos a eles relativos;

*Exercer a fiscalizagdo de outros tributos ndo instituidos pelo Municipio, cuja competéncia lhe seja delegada;

*Promover o levantamento sistematico de informagdes sobre o mercado imobilidrio do Municipio com o fim de
instruir os procedimentos de avaliagao dos imdveis para efeito tributario;

*Acompanhar a execugdo da receita, emitindo demonstrativos, boletins de receita, estatisticas de arrecadacao e
mapas demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relagdo a previsdo da receita;

*Efetuar a emissdo anual das guias e carnes de pagamento do IPTU e das taxas cobradas no mesmo documento de
arrecadacdo, notificando os contribuintes quanto ao respectivo langcamento;

*Atender os contribuintes e proceder as corre¢ées nos langamentos, assim como, quando for o caso, proceder a
emissdo das segundas vias dos documentos de arrecadagdo dos tributos referidos no item anterior;

*Estudar o comportamento das receitas municipais, propondo as medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento
e a melhoria do sistema de arrecadacao;
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*Proceder a atualizagdo monetaria anual do valor das taxas e contribuicdes e preparar as respectivas tabelas para
divulgacdo;

*Efetuar a atualizagdo anual da base de célculo do IPTU e a revisdo sistematica da planta de valores imobiliarios;

*Manter o controle sistematico e atualizado da evolugdo da arrecadagdo, em conjunto com o Departamento de
Tesouraria e o Departamento de Contabilidade;

*Elaborar e aplicar os boletins de inscri¢do e de alteragdo das informagdes do cadastro imobilidrio;

*Manter atualizado os dados relativos ao calculo dos valores venais dos imdveis e demais elementos de apuragao da
base de calculo do tributo;

*Tomar as medidas necessarias para efetivar os fluxos de informa¢des com os érgdos municipais competentes,
especialmente no que tange a concessao de licenga para construgdes, habite-se, aprovagao de loteamentos,

*desmembramentos, averbacdo de imodveis e outros procedimento indispensaveis a atualizacdo do cadastro do
Municipio;

*Promover o levantamento sistematico de informagSes sobre o mercado imobilidario do Municipio para fins de
avaliagdo dos imdveis;

*Informar, quando solicitado, os processos de consultas, reclamag&es ou defesa contra langamento de tributos;
*Executar a politica de fiscalizagdo tributaria definida pelo Executivo Municipal;

*Elaborar e dirigir agoes permanentes de fiscalizagdo, definindo programas de fiscalizacdo dirigida, dentre outros
métodos, por ramo de atividade, por indicagao de sonegacao fiscal e por cobertura fiscal de logradouros;

*Determinar e orientar agdes especifica quando observadas as indicagcdes de procedimentos incorretos, sonegacao,
elisdo ou fraude no pagamento de tributos municipais;

*Distribuir as tarefas a serem executadas e designar os fiscais por elas responsaveis;
*Conferir as auditagens executadas pelos fiscais de tributos;
*Elaborar esquema permanente de rodizio dos fiscais e submeté-los a aprovagado do seu superior;

*Implementar a coleta sistematizada de registros fiscais e coordenar as analises de dados sobre o comportamento
fiscal dos contribuintes;

*Confrontar, sistematicamente, os recolhimentos efetuados pelos contribuintes com os indicadores de sua situagdo
econdmica;

*QOrganizar, inclusive com base em declaragGes mensais, serie de dados por classes de contribuintes, que propiciem
elementos de comparagdo entre o desempenho dos varios ramos de atividade;

*Supervisionar as agoes de fiscalizacdo em regime especial, quando for o caso, escalando fiscais para a permanéncia
em estabelecimentos durante o tempo necessario a verificagdo fiscal;

*Fazer lavrar e conferir as notificagdes, intimagdes, auto de infragdo, bem como providenciar a aplicagdo das multas
regulamentares;



Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Nilopolis
Gabinete do Prefeito

*Emitir pareceres e instruir os processos de impugnag¢do de autos de infragdo, a consulta tributaria e os demais
processos fiscais de sua competéncia, bem como conferir os elaborados pelos seus subordinados;

*Supervisionar as atividades de autorizagdo para impressdo de notas fiscais e dos demais documentos de emissdo
pelos contribuintes sujeitos ao controle do fisco;

*Emitir os documentos de arrecadagdo dos prestadores de servigos organizados como pessoas juridicas e sujeitos a
tributacdo sobre o movimento econémico ou por substituicdo tributaria, assim como dos sujeitos a retencao do ISSQN

na fonte por servigos prestados a Municipalidade;

*Providenciar a realizagdo dos cdlculos para pagamento ou parcelamento dos créditos tributarios oriundos de autos
de infragGes;

*Determinar a apuragdo das denuncias e outras indicagdes de fraudes e infragdes fiscais, assim como das providencias
necessarias a defesa dos interesses do Fisco Municipal;

*Exercer a fiscalizagdo de outros tributos ndo instituidos pelo Municipio, cuja competéncia Ihe seja delegada;
*QOrganizar e manter em ordem o controle do sistema de produtividade fiscal;

*Desempenhar outras atribuigdes afins.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor do | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Departamento de

Fiscalizacdo A Estar no exercicio dos direitos politicos; | Sujeito a controle de freqliéncia,

Posturas podendo trabalhar aos sabados,

Ser Maior de vinte e um anos. domingos e feriados

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E POSTURAS

*Fiscalizar, nos termos das Leis, o funcionamento das atividades econOGmicas, inclusive quanto a sua localizagdo e
licengas concedidas, o cumprimento das posturas municipais, bem como fornecer informacgdes ou elementos
necessarios a atualizagcdo dos cadastros municipais, coletados no exercicio da fungdo, no intuito de incrementar a
arrecadacdo tributaria com regularizacdo de atividades econémicas sujeitas a tributagdo municipal;

*Fiscalizar a regularidade da localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos onde quaisquer pessoas fisicas ou
juridicas exergam suas atividades;

*Fiscalizar a regularidade da exploracdo dos meios de publicidade e propaganda ao ar livre ou em locais expostos ao
publico, inclusive no mobiliario urbano;

*Fiscalizar a regularidade da ocupacgado de vias e logradouros publicos para pratica de qualquer atividade;
*Fiscalizar a regularidade do uso e ocupagdo dos bens dominicais no Municipio de Nilépolis;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao comércio e atividades profissionais, exercidas pelos deficientes
fisicos, carentes e outras atividades;
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*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao funcionamento de casas de diversdes, pragas desportivas, circos e
parques de diversdes, assim, como as atividades comerciais exercidas em seu interior;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas, relativas ao funcionamento dos estabelecimentos hoteleiros;
*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao funcionamento de atividades das bancas de jornal e revistas;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas aos estabelecimentos de postos de servigos de abastecimento de
combustiveis em veiculos;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao funcionamento dos elevadores, escadas rolantes e teleféricos;
*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a instalagdo de antenas de telecomunicagdes e telefonia em geral;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao fabrico transito, comércio, depdsito e queima de fogos de artificio
e “BalGes de Fogo”, e dos inflamaveis e explosivos;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a exploragdo de atividades desportivas ou recreativas no mar, praias,
lagoas e lagos do parques da cidade;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a utilizacdo de terrenos baldios particulares para estacionamento de
veiculos;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao horario de funcionamento dos estabelecimentos comerciais;
*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao plantdo das farmacias e drogarias;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a exposi¢do de artigos nas ombreiras e vdos de portas e objetos em
portas e janelas de estabelecimentos comerciais e industriais;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a produgdo de ruido, em conjunto com os érgdos publicos municipais
e estaduais com atuagdo na matéria;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a execucdo de servicos mecanicos e lavagem de veiculos em vias
publicas;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a construgdo de canteiros ajardinados ou coloca¢do de dispositivos
especiais nos passeios e logradouros publicos;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a preservacdo do asseio nas calgadas ocupadas por mesas e cadeiras
de estabelecimentos comerciais ou fronteiricos a bares e lanchonetes;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a ao exercicio em feiras livres;
*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao funcionamento das atividades de extragdo e depdsitos de areia;
*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a limpeza e desobstrucdo dos cursos de 4dgua e das valas;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a instalagdo de coretos, palanques, barracas e o funcionamento de
feiras e eventos de qualquer natureza;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao funcionamento e atividades nos quiosques;

*Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a preservacdo e conservacdo estética das edificagcbes em geral;
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*Lavrar autos de apreensdo e infragcdo, expedir termos de notificagdo, intimagdo, realizar vistorias e afixar editais de
legalizagdo, embargo, interdicdo e notificagdo;

*Executar quaisquer outros encargos semelhantes pertinentes a categoria funcional;
*Entre as atribuigdes do Fiscal esta lavrar termos, notificagdes, intimagdes, auto de infragdo e auto de apreensdo;

*Examinar bens moveis e iméveis, mercadorias, documentos e livros fiscais, comerciais e arquivos do sujeito passivo
da obrigacgdo tributdria; emitir parecer em processos de consulta e de regime especial;

*Analise critica dos relatdrios de IPTU nos langcamentos por bairros, por tipo de utilizagdo dos iméveis, por valor
langado e outras modalidades de relatérios;

*Analise e parecer sobre reclamagdo ou recurso de contribuinte;

*Analise e aprovagdo/recomendacdo de retificacdo de dados cadastrais e de parcelamentos de débitos;
*Aprovacdo\recomendacdo de novo langamento ou oficio;

*Procedimentos fiscais de diligencia interna;

*Procedimentos fiscais administrativos;

*Enquadramento por tipo de ISS de novos contribuintes ou altera¢des cadastrais;

*Analise e critica dos relatérios de langamento por tipo de ISS (profissionais autdnomos; sociedade profissional;
empresas);

*Analise critica dos relatdrios de retengdo de ISS na fonte, tanto de pagamento da Municipalidade, quanto de
empresas privadas, se a lei local assim determinar;

*Atendimento de contribuintes na liberagdo de documentos fiscais, calculo de imposto e acessério, solucionar
questdes, comprimento de notificagGes etc.;

*Analise, recomendagdo de concessao de parcelamento de débitos fiscais;
*Procedimentos fiscais de Diligéncia externa ou interna;

*Atendimento ao contribuinte para calculo de ITBI;

*Analise, autorizagdo/recomendacdo de emissdo de guia e valor processo administrativo;

*Analise e critica dos relatdrios de transmissdes imobilidrias, encaminhados pelos Cartérios de Registro de Imoveis,
quando a lei local assim determina;

*Procedimentos Fiscais de Fiscalizacdo externa nos Cartérios de Registro de Imdveis;
*Analisar e acompanhar os relatérios mensais de receita de taxas de contraprestacdo de servigos;

*Verificar o cumprimento da legislagdo por pessoas juridicas que se constituam para prestar ou executar servigos ou
obras de Engenharia de Arquitetura ou de Agronomia;

*Verificar o cumprimento da legislacdo por profissional da Engenharia, da Arquitetura ou da Agronomia;
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*Elaborar obras e servigos cuja execugdo seja privativa de profissionais vinculados ao Sistema CREA, e verificar o
cumprimento da legislagao profissional;

*Elaborar relatério de fiscalizagdo, notificacdo, intimagdo e auto de infragdo, de forma a subsidiar decisdo de instancia
superior;

*Executar tarefas de carater preventivo, junto a profissionais e empresas, de forma a orienta-los no cumprimento da
legislagdo que regulamenta as profissdes vinculadas ao Sistema CREA;

*QOrientar as pessoas, sempre a luz da legislagdo, quanto a regularidade das obras e servicos de Engenharia, de
Arquitetura e de Agronomia;

*Cumprir a sua fungdo de fiscalizar, colocando em pratica os conhecimentos da legislagdo vigente as orientagdes
recebidas;

*Executar outras atribuigdes relacionadas a sua fungao.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICC)ES DE TRABALHO
Diretor do Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Departamento de
Divida Ativa Estar no exercicio dos direitos politicos; | Sujeito a controle de freqliéncia,

podendo trabalhar aos sdbados,

Ser Maior de vinte e um anos. domingos e feriados

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DIVIDA ATIVA

*Efetuar a cobranga continuada dos créditos municipais, providenciando o envio sistematico de avisos e outros
expedientes destinados a quitacdo dos débitos, inclusive dos inscritos em Divida Ativa;

*Promover a inscrigao dos créditos da Fazenda Municipal em Divida Ativa e proceder a sua cobran¢a administrativa;
*Encaminhar, para fins de cobranca judicial, as certiddes de inscricdo em Divida Ativa;

*Efetivar a inscricdo em Divida Ativa dos créditos municipais de qualquer natureza ndo liquidados nos prazos
regulamentares;

*Providenciar a cobranga amigdvel da Divida Ativa, mediante o parcelamento dos débitos e demais medidas previstas
nas normas municipais destinadas a regularizar a situagao fiscal dos contribuintes;

*Preparar e apresentar a chefia imediata a relagdo das CertidGes de Divida Ativa a ser encaminhada a cobranga
judicial;
*Fazer, preparar e conferir as certidGes negativas e positivas de débitos dos tributos imobilidrios requeridas pelos

contribuintes ou para informagdo de processos;

*Relacionar e calcular, anualmente, o montante de créditos do Municipio, inscritos ou ndo em Divida Ativa, emitindo
relatérios mensais de acompanhamento;
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*Analisar e propor medidas para aperfeicopamento do sistema de cobranga e para redugdo da inadimpléncia dos
contribuintes;

*Manter o controle da receita arrecadada a titulo de Divida Ativa;
*Efetuar a baixa dos créditos municipais liquidados ou cancelados;
*Executar as demais atividades afins;

*Acompanhar a execugdo da receita, emitindo demonstrativos, boletins de receita, estatisticas de arrecadagdo e
mapas demonstrativos que evidenciem as variagGes ocorridas em relagdo a previsdo da receita;

*Efetuar a emissdo anual das guias e carnes de pagamento de IPTU e das taxas cobradas no mesmo documento de
arrecadacao, notificando os contribuintes quanto ao respectivo langamento;

*Atender ao contribuintes e proceder as corregdes nos langamentos, assim como, quando for o caso, proceder a
emissdo das segundas vias dos documentos de arrecadacdo dos tributos referidos no item anterior;

*Informar, quando solicitado, os processos de consultas, reclamacgdes ou defesa contra o langamento de tributos;

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO

Diretor do | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Departamento de

i iliees e Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqiéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

*Assessorara o Secretdrio nos assuntos relacionados ao orcamento municipal, a gestdo financeira e aos registros
contabeis;

*Estudar e propor ao Secretario normas internas destinadas a facilitar e uniformizar as atividades contabeis,
financeiras e orcamentarias da Prefeitura;

*Exercer a coordenacdo geral das atividades de contabilidade da Prefeitura;
*Manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

Organizar, dirigir e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura, os procedimentos, as convengGes e as normas técnicas
de contabilidade e finangas, de acordo com a legislagdo;
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*Coordenar a escrituragdo contabil sistematica e analitica das operagGes financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo
da execugdo orgamentdria em todas as suas fazes;

*Coordenar a elaboracdo e firmar as prestacGes de contas, o balango geral da Prefeitura, os balancetes mensais e os
demais demonstrativos contaveis pela lei exigidos;

*Promover o registro contabil e orgamentario dos valores imobilidrios do municipio;

*Coordenar a conferencia e a distribuigdo dos processos em tramitagdo na Secretaria de Fazenda;

*Cabera ao Departamento, verificar, antes do procedimento contdbil, se foram cumpridas as disposi¢Ges contidas em
Lei e, diante de irregularidade processual, ndo dando prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informando,

para a corregdo que se fizerem necessarias;

*Empenar a despesa extraida a competente Ordem de Pagamento que apéds firmada pelo Chefe do Poder Executivo,
sera encaminhada ao Departamento de Tesouraria;

*Cumprir as demais atividades afins;
*Estudar e propor normas internas destinadas a facilitar e uniformizar as atividades contabeis da Prefeitura;

*Qrganizar, dirigir e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura, os procedimentos, as convengdes e as normas técnicas
de contabilidade, de acordo com a legislagao;

*Supervisionar a escrituracdo contabil sintética e analitica das operagdes financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo
da execugdo orcamentdria em todas as suas fases;

*Manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio, de modo a poder informar
permanentemente o andamento dos programas e projetos municipais, bem como outras operagdes em que

intervenha o Municipio;

*Elaborar e assinar as prestacdes de contas dos Fundos e outros recursos transferidos, quando a legislagdo assim o
exigir;

*Fazer escriturar, sintética a analiticamente, os lancamentos relativos as operacdes contabeis, visando demonstrar a
receita e a despesa;

*Realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na situagdo patrimonial;

*Assinar mapas, resumos e os demais demonstrativos contabeis;

*Visar todos os documentos elaborados ou expedidos pelo Setor de Contabilidade;

*Elaborar, assim como firmar, nos prazos legais e nos periodos determinados, o balango geral, os balancetes mensais,
o livro didrio e razdo, as prestagdes de contas e outros documentos de apuragdo contdbil previstos na legislagdo em
vigor;

*Efetuar a abertura e o encerramento, nas datas préprias, da escrituracdo;

*Efetuar a guarda e o arquivamento dos processos de despesas;

*Promover o registro dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto moveis como imdveis, acompanhando as variagdes
ocorridas;

*Desempenhar outras atribui¢des afins.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor do | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Departamento de

Tesouraria Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

*Assessorar o Secretario de Fazenda nos contatos com os bancos e na contratacdo de operagdes financeiras;
*Abrir, controlar e movimentar as contas bancarias do Municipio;

*Extrair nos bancos, diariamente, os extratos de contas, conferindo-os e encaminhando-os ao Departamento de
Contabilidade;

*Preparar o fluxo de caixa mensal para aprovacdo do Secretario, e acompanhar sua execucdo;
*Realizar a conciliagdo bancaria da arrecadagao e das demais receitas do Municipio;
*Acompanhar os registros bancarios de recebimento das receitas e de execugdo das despesas municipais;

*Receber, registrar e guardar os recursos financeiros, os titulos e outros valores mobiliarios de propriedade do
Municipio, assim como de terceiros quando entregues em deposito, consignacdo, cau¢do ou fianca;

*Proceder a restituicdo de depdsitos e outros valores, bem como de tributos e outras rendas;

*Emitir, assinar e endossar cheques, bem como preparar aas autorizacbes de pagamento, submetendo-os a
apreciacdo do Secretdrio de Fazenda;

*Preparar e realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresenta¢do da documentagdo apropriada e
do competente recibo;

*Elaborar e encaminhar ao Secretario, diariamente, o balancete e o boletim sintético do movimento, devidamente
acompanhado dos documentos comprobatdrios;

*Efetuar, mediante autorizagdo superior, bem como formalizar, os procedimentos de débito automatico das despesas;
*Providenciar, junto as instituicdes financeiras, o cadastro, alteragdo e desbloqueio de senhas;

*Efetuar, com autorizagdo do titular da Pasta, acompanhar a controlar a aplicagdo dos recursos financeiros e os
rendimentos deles decorrentes;
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*Registrar a liberagdo financeira dos adiantamentos concedidos;

*Cumprir as demais atividades afins;

*Acompanhar a execugdo de pagamentos, emitindo demonstrativos, boletins estatisticos e mapas demonstrativos;
*Atender aos contribuintes, quando for o caso, com a emissdo das segundas vias dos documentos;

*Estudar o comportamento dos tramites, propondo medidas que julgar necessdrias ao aperfeicoamento e a melhoria
do sistema;

*Manter o controle sistematico e atualizado da evolugdo da arrecadagao;
Desempenhar outras atribuicGes afins.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGCOES DE TRABALHO

Superintendente de | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Contabilidade
Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDADE:

*Avaliacdo de acervos patrimoniais e verificagdo de haveres e obrigacOes, para quaisquer finalidades, inclusive de
natureza fiscal;

*Avaliagdo dos fundos do comércio Apuracdo do valor patrimonial de participacdes, quotas ou acgdes;
Reavaliages e medigcdo dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre o patrimonio e o resultado
periddico de quaisquer entidades;

*Apuracgdo de haveres e avaliacdo de direitos e obrigagdes, do acervo patrimonial de quaisquer entidades, em vista de
liqguidagdo, fusdo, cisdo, expropriagdo no interesse publico ,transformagdo ou incorporagdo dessas entidades, bem
como em razao de entrada, retirada, exclusdo ou falecimentos de sécios quotistas ou acionistas;

*Concepgdo dos planos de determinagdo das taxas de depreciacdo e exaustdo dos bens materiais e dos de
amortizacdo dos valores imateriais inclusive de valores diferidos;

*Implantagdo e aplicacdo dos planos de depreciagdo, amortizacdo e deferimento, bem como de corre¢des monetdrias
e reavaliagGes;

*Regulagbes judiciais ou extrajudiciais;

*Escrituragao regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patrimonios e as variagdes patrimoniais das
entidades, por quaisquer métodos, técnicos ou processo;
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*Classificagdo dos fatos para registro contabeis, por qualquer processo, inclusive computagdo eletrdnica, e respectiva
validagdo dos registros e demonstragdes;

*Abertura e encerramento de escritas contabeis;

*Execugdo dos servigos de escrituragdo em todas as modalidades especificas, conhecidas por denominagdes que
informam sobre o ramo de atividade, como contabilidade bancaria, contabilidade comercial, contabilidade de
condominio, contabilidade industrial, contabilidade imobilidria, contabilidade macroecon6mica, contabilidade
seguros, contabilidade de servigos contabilidade publica, contabilidade agricola, contabilidade pastoril, contabilidade
das entidades de fins ideais, contabilidade de transportes, e outras;

Controle de formalizagdo, guarda , manutencdo ou destruicdo de livros e outros meios de registro contabeis, bem
como dos documentos relativos a vida patrimonial;

Elaboragdo de balancetes e de demonstragées do movimento por contas ou grupos de contas, de forma analitica ou
sintética;

Levantamento de balangos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer finalidades, como balangos patrimoniais,
balancos de resultados, balangos acumulados ,balancos de origens de recursos, balancos de fundos, balancos
financeiros, balangos de capitais, e outros;

Tradugdo, em moeda nacional, das demonstragdes contabeis originalmente em moeda estrangeira e vice-versa;

Integracao de balangos, inclusive consolidagdes, também de subsidiarias do exterior;

Apuracao, calculo e registro de custos, em qualquer sistema ou concepgdo: custeio por absor¢do ou global, total ou
parcial; custeio direto, marginal ou variavel ; custeio por centro de responsabilidade com valores reais, normalizados
ou padronizados, histéricos ou projetados, com registros em partidas dobrados ou simples , fichas, mapas, planilhas,
folhas simples ou formularios continuos ,com manual, mecanico, computadorizado ou outro qualquer, para todas as
finalidades, desde a avaliagdo de estoques até a tomada de decisdo sobre a forma mais econémica sobre como, onde,
guando e o que produzir e vender;

Andlise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagcdo a quaisquer fungGes como a producdo,
administragdo, distribuicdo, transportes, comercializagdo, exportacdo, publicidade, e outras, bem como andlise com
vistas a racionalizacdo das operacgses e do uso de equipamentos e materiais, e ainda a otimizagdo do resultado diante
do grau de ocupagdo ou volume de operagdes;

Controle, avaliagdo e estudo da gestdo econbmica, financeira e patrimonial das empresa e demais entidades;
Anadlise de custos com vistas ao estabelecimento dos pregos de venda de mercadorias, produtos ou servigos, bem
como de tarifas nos servigos publicos, e a comprovagdo dos reflexos dos aumentos de custos nos precos de venda,
diante de 6rgaos governamentais;

Analise de balangos;

Analise do comportamento das receitas;

Avaliacdo do desempenho das entidades e exame das causas de insolvéncia ou incapacidade de geragdo de resultado;
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Estudo sobre a destinagdo do resultado e calculo do lucro por agdo ou outra unidade de capital investido;

Determinacao de capacidade econdmico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos trabalhistas e de tarifa;

Elaboracdo de orgcamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros, patrimoniais e de investimentos;

Programacgdo orgamentaria e financeira, e acompanhamento da execugdo de or¢amentos-programa, tanto na parte
fisica quanto na monetaria;

Analise das variagdes orcamentdrias;
Conciliagdes de conta;

Organizagdo dos processos de prestacdo de contas das entidades e 6rgdos da administragcdo publica federal, estadual,
municipal, dos territérios federais, das autarquias, sociedade de economia mista, empresas publicas e fundagdes de
direito publico, a serem julgados pelos tribunais, conselhos de contas ou érgdos similares;

Revisdes de balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registro contabeis;
Auditoria interna operacional;

Auditoria externa independente;

Pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;

Fiscalizagdo tributaria que requeira exame ou interpretacdo de pecas contdabeis de qualquer natureza;

\

Organizacdo dos servicos contabeis quanto a concepgdo, planejamento e estrutura material, bem como o
estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas, organogramas, modelos de formularios e similares;

Planificagdo das contas, com a descricdio das suas fungdes e do funcionamento dos servigos contabeis;
Organizagdo e operacdo dos sistemas de controle interno;

Organizagcdo e operagdo dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia e localizagdo fisica dos
bens;

Organizacdo e operagdo dos sistemas de controle de materiais, matérias-primas, mercadorias e produtos
semifabricados e prontos, bem como dos servicos em andamento;

Assisténcia aos  conselhos fiscais das entidades, notadamente das sociedades por acgles;

Assisténcia aos comissarios nas concordatas, aos sindicos nas faléncias, e aos liquidantes de qualquer massa ou acervo
patrimonial;

Magistério das disciplinas compreendidas na Contabilidade, em qualquer nivel de ensino no de pds-graduacao;

Participacdo em bancas de exame e em comissGes julgadoras de concursos, onde sejam aferidos conhecimentos
relativos a Contabilidade;

Estabelecimento dos principios e normas técnicas de Contabilidade;
Declaracdo de Imposto de Renda, pessoa juridica;

Demais atividades inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicagdes.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Assessor de | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Contabilidade
Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE CONTABILIDADE:

Efetuar a guarda e o arquivamento dos processos de despesas;

Promover o registro dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto moveis como imdveis;Acompanhando as variagcdes
ocorridas;

Organizagao e execugao de servicos de contabilidade em geral;

Escrituracdo dos livros de contabilidade obrigatdrios, bem como de todos os necessarios no conjunto da organizagdo
contabil e levantamento dos respectivos balangos e demonstragGes;Verificagdo de haveres revisdo permanente ou
periddica de escritas, regulagGes anGnimas e quaisquer outras atribuicdes de natureza técnica conferidas por lei aos
profissionais de contabilidade;

Emissdo de notas de empenho;

Calculo e retengao de ISS, IRPF, IRPJ e INSS;

Elaboracdo de oficios para realizacdo de pagamentos diversos;

Acompanhamento dos respectivos pagamentos;

Conciliagdo bancaria;

Desempenhar outras atribui¢des afins.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGCOES DE TRABALHO

Assessor de Analise | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

de Processo de

Empresas Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de frequéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DEANALISE DE PROCESSO DE EMPRESAS:

Orientar no atendimento ao contribuinte, quanto a documentac&do necessaria a ser apresentada;

Analisar os documentos apresentados em processo para legalizagdo de empresa ou autonomia;
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Efetuar o cadastramento da empresa/auténomo;

Emitir, apds o cadastramento, as devidas taxas (TIME e I1SSqn);

Efetuar a entrega das referidas taxas;

Emitir relatérios analiticos ao Diretor;

Emitir espelhos de alvaras de funcionamento;

Zelar pelo material, equipamento e local de trabalho;

Receber e encaminhar processos oriundos e destinados a outros departamento ou secretarias;
Organizar e auxiliar o Diretor nas atividades afins.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO

Assessor de Analise | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

de Processo da

Divida Ativa Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DEANALISE DE PROCESSO DA DIVIDA ATIVA:

Promover a inscricdo dos créditos da Fazenda Municipal em Divida Ativa e proceder a sua cobranga administrativa
Preparar e apresentar a chefia imediata a relagao das CertidGes de Divida Ativa a ser encaminhada a cobranga judicial

Fazer, preparar e conferir as certidGes negativas e positivas de débitos dos tributos imobiliarios requeridas pelos
contribuintes ou para informacdo de processos;

Analisar e propor medidas para aperfeicoamento do sistema de cobranga e para reducdo da inadimpléncia dos
contribuintes;

Manter o controle da receita arrecadada a titulo de Divida Ativa;

Acompanhar a execucdo da receita, emitindo demonstrativos, boletins de receita, estatisticas de arrecadagao e mapas
demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relagdo a previsdao da receita;
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Atender aos contribuintes e proceder as corre¢des nos langamentos, assim como, quando for o caso, proceder a
emissdo das segundas vias dos documentos de arrecadagdo dos tributos referidos no item anterior;

Informar, quando solicitado, os processos de consultas, reclamacgGes ou defesa contra o langamento de tributos;
Desempenhar outras atribui¢8es afins.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO

Diretor do | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Departamento de

Fiscalizacio de Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
Obras. politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DE OBRAS:

Executar tarefas relacionadas a area de tributagdo do municipio;

Fiscalizar as obras sem alvaras;

Mandar notificar, embargar e autuar obras;

Fazer valer as leis do municipio (Cédigo de Obras, Posturas, Limpeza Publica e o Plano Diretor Municipal);

Executar tarefas de registro em formularios préprios de dados para o cadastro imobiliario;

Verificar o dimensionamento de imdveis para efeito de registro cadastral;

Verificar a atualizagdo da planta de valores imobilidrios do municipio;

Verificar o langamento de multas pelos agentes;

Verificar o langamento de dados no cadastro imobilidrio;

Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera.

Fiscalizar,  supervisionar e coordenar a implantagdo fisica de obras publicas contratadas;
Dar apoio e acompanhamento tecnolégico as obras de administracio direta e indireta;
Elaborar o orcamento de obras e preparar a montagem e distribuicio de Editais de licitacdo de obras publicas;
Fornecer elementos destinados a confeccdo da proposta orgcamentaria do Municipio, no que se refere a obras;
Coletar, cadastrar, analisar e distribuir informagGes sobre concessionarias do servico publico;

Fornecer dados para elaboragdo do plano de obras do Municipio.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS

CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor do Comissao Ser brasileiro ou naturalizado;

Cemitério Municipal
Estar no exercicio dos direitos

politicos;

Ser Maior de vinte e um anos.

Dispensado do controle de ponto.

Sujeito a controle de frequéncia,
podendo trabalhar aos sabados,
domingos e feriados.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO CEMITERIO MUNICIPAL:

Administrar o Cemitério Municipal, disciplinando e fiscalizando os servigos funerarios executados por particulares;

Realizar sepultamentos;

Registrar os ébitos nos livros;

Anotar os registros nas plantas das quadras;

Manter os registros dos titulos de aforamento perpétuo;

Manutencdo e limpeza geral da area.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Assessor de Arquivo | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Geral

Estar no exercicio dos direitos
politicos;

Ser Maior de vinte e um anos.

Sujeito a controle de freqiéncia,
podendo trabalhar aos sabados,
domingos e feriados.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE ARQUIVO GERAL

Promover o registro e arquivo de todos os processos;

Elaborar relatdrios analiticos ao superior direto;

Elaborar planos de trabalhos para o bom desempenho do setor;
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Zelar pela seguranca dos processos ali remanescente;

Providenciar o recebimento e a entrega dos processos em tempo habil;

Organizar e manter organizado o local de trabalho;

Manter a integridade e sigilo das informagGes contidas em processos;

Desempenhar outras atribui¢des afins.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Assessor de | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Arrecadacao

Estar no exercicio dos direitos

politicos;

Ser Maior de vinte e um anos.

Sujeito a controle de freqiéncia,
podendo trabalhar aos sabados,
domingos e feriados.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE ARRECADACAO:

Elaborar relatdrios analiticos;

Fornecer informagdes ao seu superior direto, sobre analises da arrecadacdo;

Zelar pelos servigos, equipamentos e local de trabalho;

Desempenhas outras atribuicdes afins.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Assessor de | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Fiscalizagdo

Estar no exercicio dos direitos
politicos;

Ser Maior de vinte e um anos.

Sujeito a controle de frequéncia,
podendo trabalhar aos sabados,
domingos e feriados.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE FISCALIZACAO:

Organizar e manter organizado atos relacionados a fiscalizagao;

Fornecer informacdes ao seu superior direto;

Zelar pelos servigcos, equipamentos e local de trabalho;

Desempenhas outras atribuicdes afins.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS

CONDIGOES DE TRABALHO

Assessor de | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado;

Analises Técnicas do

Sistema Ak Estar no exercicio dos direitos

Arrecadacdo politicos;

Ser Maior de vinte e um anos.

Dispensado do controle de ponto.

Sujeito a controle de freqiéncia,
podendo trabalhar aos sabados,
domingos e feriados.
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ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE ANALISES TECNICAS DO SISTEMA DE ARRECADACAO:

Elaborar relatérios analiticos com as respectivas critica ao seu superior direto;

Verificar diariamente a arrecadagdo municipal, informando de qualquer inconsisténcia;

Acompanhar as baixas via bancos;

Apurar irregularidades quanto a baixa de guias;

Zelar pelos servigos, equipamento e local de trabalho;

Desempenhar outras atividades afins.

CARGO

PROVIMENTO

REQUISITOS

CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor do Mercado
Popular

Comissao

Ser brasileiro ou naturalizado;

Estar no exercicio dos direitos

politicos;

Ser Maior de vinte e um anos.

Dispensado do controle de ponto.

Sujeito a controle de freqiéncia,
podendo trabalhar aos sabados,
domingos e feriados.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO MERCADO POPULAR:

Administrar o Mercado Popular, zelando pelas condi¢Ges de uso, instalagoes e utilizacdo do Box;

Registrar e manter sob sua guarda, documentos necessdrios a alocagao do ambulante nas dependéncias do Mercado;

Promover e incentivar propagandas e divulga¢do do Mercado Popular a fim de proporcionar maior numero de

vendas;

Manter livros de ocorréncias devidamente atualizados;

Fiscalizar e Proibir a venda de mercadorias ilegais que possam denegrir a imagem do Mercado;

Executar atividades afins.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Diretor de Licenga | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Ambiental

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE LICENCA AMBIENTAL

Realizar vistorias relacionadas ao processo de licenciamento, emitir parecer técnico de acordo com suas atribui¢des
profissionais, promover agdes de licengas e atuar em processos especificos de licenciamento.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Diretor do Parque | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Sara Areal

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO PARQUE SARA AREAL

Realizar a gestdao do parque, bem como coordenar a manuteng¢do, promover a divulgacdo dos assuntos relacionados
ao parque, coordenar as agbes sécio-educativa e educagao ambiental.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Assessor Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Administrativo
Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOSE DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Fiscalizar e orientar as atividades desenvolvidas pela sua unidade;

Verificar se estdo devidamente instruidos e informados os processos a serem apreciados pelo secretario;
Requisitar, receber, conferir, distribuir e controlar materiais necessarios a execugao dos servicos da secretaria;
Cumprir e fazer cumprir fielmente as determinagées emanadas de seus superiores;

Receber, registrar, autuar, expedir e distribuir todos os processos e demais expedientes providenciando sua
tramitagcdo e encaminhando ao secretdrio quando for o caso;

Encaminhar, controlar e guardar os processos, publica¢des, volumes e papeis em geral;

Informar aos interessados sobre o andamento de papéis que tramitam na secretaria;

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Diretor da Escola de | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Mdsica

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DA ESCOLA DE MUSICA

Dirigir a escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario escolar, as determinagdes superiores
e as disposi¢Oes deste Regimento, de modo a garantir a consecu¢do dos objetivos do processo educacional;

Representar o estabelecimento perante as autoridades escolares;




Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Nilopolis
Gabinete do Prefeito

Superintender todas as atividades da Escola;
Presidir as reunides e as festividades promovidas pela escola;

Coordenar, juntamente com o diretor adjunto e o Nucleo de Coordenagdes, a elaboracdo, pelos docentes, da proposta
pedagdgica da Escola e dos Planos Escolares e de Curso, bem como controlar sua execugdo;

Organizar o horario do pessoal docente, administrativo e técnico bem como delegar suas fung¢des basicas.

Encerrar diariamente o ponto do pessoal docente, administrativo e técnico, bem como verificar sua assiduidade;
Impor penalidades previstas neste regimento escolar

Promover iniciativas que visem ao aperfeicoamento profissional de toda equipe;

Assistir a autoridades de ensino durante suas visitas a Escola;

Autorizar matriculas e transferéncias de alunos;

Convocar e presidir reunioes dos quadros da Escola-administrativa, docente e discentes - solenidades e cerimonias da
Escola, delegando atribuicdes e competéncias a seus subordinados, assim como designar comissdes para execugdo de
tarefas especiais;

Controlar o cumprimento dos dias letivos e horarios de aula estabelecidos;

Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

Coordenar e orientar todos os quadros da Escola — discente, docente, técnico e administrativo- em termos do uso dos
equipamentos e materiais da escola, inclusive os de consumo;

Tomar medidas de emergéncia em situagdo imprevista e outras, ndo previstas neste Regimento, comunicando
imediatamente as autoridades competentes.

Na auséncia do Diretor, o diretor adjunto responde legalmente pela escola.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor de Capoeira | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE CAPOEIRA

Dirigir a escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario escolar, as determinagdes superiores
e as disposicOes deste Regimento, de modo a garantir a consecuc¢do dos objetivos do processo educacional;

Representar o estabelecimento perante as autoridades escolares;
Superintender todas as atividades da Escola;

Presidir as reunides e as festividades promovidas pela escola;
Visitar e escrituragdo escolar e as correspondéncias;

Abrir, rubricar, encerrar e assinar os livros em uso da escola;

Coordenar, juntamente com o diretor adjunto e o Nucleo de Coordenagdes, a elaboragdo, pelos docentes, da proposta
pedagdgica da Escola e dos Planos Escolares e de Curso, bem como controlar sua execucao;

Organizar o horario do pessoal docente, administrativo e técnico;

Encerrar diariamente o ponto do pessoal docente, administrativo e técnico, bem como verificar sua assiduidade;
Impor penalidades previstas neste regimento escolar

Promover iniciativas que visem ao aperfeicoamento profissional de toda equipe;

Assistir a autoridades de ensino durante suas visitas a Escola;

Autorizar matriculas e transferéncias de alunos;

Convocar e presidir reunides dos quadros da Escola- administrativo, docente e discente - solenidades e cerimonias da
Escola, delegando atribui¢cdes e competéncias a seus subordinados, assim como designar comissdes para execuc¢do de
tarefas especiais;

Controlar o cumprimento dos dias letivos e horarios de aula estabelecidos;

Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;
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Coordenar e orientar todos os quadros da Escola — discente, docente, técnico e administrativo- em termos do uso dos
equipamentos e materiais da escola, inclusive os de consumo;

Tomar medidas de emergéncia em situagdo imprevista e outras, ndo previstas neste Regimento, comunicando
imediatamente as autoridades competentes;

E responsabilidade do Diretor tomar ciéncia da saida dos alunos para participar ou se apresentar em rodas fora da
escola, e estar a par da situagdo local em que irdo se apresentar, caso o aluno seja menor de idade o responsavel terd

que autorizar a sua participagao;

Liberar o professor da aula, quando o mesmo estiver participando de seminarios, palestras e afins, desde que as
mesmas sejam com intuito de enriquecer as suas aulas e melhorar seu aperfeicoamento;

Autorizar batizados, mudangas de cordas e de nivel dos alunos.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Diretor da Escola de | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Teatro

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqiiéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DA ESCOLA DE TEATRO

Dirigir a escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario escolar, as determinagdes
superiores e as disposi¢oes deste Regimento, de modo a garantir a consecugao dos objetivos do processo educacional;

Representar o estabelecimento perante as autoridades escolares;
Superintender todas as atividades da Escola;

Presidir as reunides e as festividades promovidas pela escola;
Visitar e escrituracgdo escolar e as correspondéncias;

Abrir, rubricar, encerrar e assinar os livros em uso da escola;

Coordenar, juntamente com o diretor adjunto e o Nucleo de Coordenacgdes, a elaboragdo, pelos docentes, da proposta
pedagdgica da Escola e dos Planos Escolares e de Curso, bem como controlar sua execucdo;

Organizar o horario do pessoal docente, administrativo e técnico;
Encerrar diariamente o ponto do pessoal docente, administrativo e técnico, bem como verificar sua assiduidade;

Impor penalidades previstas neste regimento escolar
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Promover iniciativas que visem ao aperfeicoamento profissional de toda equipe;

Assistir a autoridades de ensino durante suas visitas a Escola;

Autorizar matriculas e transferéncias de alunos;

Convocar e presidir reunides dos quadros da Escola- administrativo, docente e discente-, solenidades e cerimdnias da
Escola, delegando atribuicdes e competéncias a seus subordinados, assim como designar comissdes para execugdo de
tarefas especiais;

Controlar o cumprimento dos dias letivos e horarios de aula estabelecidos;

Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

Coordenar e orientar todos os quadros da Escola — discente, docente, técnico e administrativo- em termos do uso dos
equipamentos e materiais da escola, inclusive os de consumo;

Tomar medidas de emergéncia em situacdo imprevista e outras, ndo previstas neste Regimento, comunicando
imediatamente as autoridades competentes.

CARGO PROVIMENTO | REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Diretor Banda Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Municipal

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqiiéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR BANDA MUNICIPAL

Dirigir a Banda Municipal de Nilépolis, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calenddrio atribuido a
banda de musica, as determinagdes superiores e as disposicdes deste Regimento, de modo a garantir a consecugao
dos objetivos do processo educacional e cultural;

Representar a Banda Municipal quando se for necessario

Superintender todas as atividades da Banda Municipal;

Presidir as reunides e festividades promovidas pela Banda Municipal;

Visitar a escrituracdo e as correspondéncias

Abrir, rubricar, encerrar e assinar os livros em uso da Banda Municipal

Coordenar, juntamente com o diretor adjunto a elaboragdo de atividades musicais, concertos, tocatas, ensaios e
apresentacgoes;
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Organizar o horario de pessoal da Banda, administrativo e técnico;
Encerrar diariamente o ponto dos musicos, e do pessoal administrativo e técnico, bem como verificar sua assiduidade;
Impor penalidade prevista neste regimento

promover iniciativas que visem o aperfeicoamento dos musicos assim como a manutengao dos instrumentos musicais
e toda a equipe;

Assistir a autoridades durante suas visitas a Banda Municipal;

Autorizar o ingresso no quadro efetivo da Banda todos os alunos oriundos da Escola Municipal de Musica e musicos da
comunidade nilopolitana;

Convocar e presidir as reunides e festividades promovidas pela Banda Municipal, assim como autorizar apresentag¢des
no ambito do municipio ou fora do mesmo delegando atribuicdes e competéncias a seus subordinados, assim como
designar musicos para excursoes de tarefas especiais.

Controlar o cumprimento dos dias letivos e horarios de atividades estabelecidas

Zelar pela legalidade, regularidade, autenticidade da vida do musico

Coordenar e orientar todos os quadros da Banda Municipal, técnico e Administrativo em torno do uso dos
equipamentos e materiais da Banda Municipal, inclusive os de consumo;

Tomar medidas de emergéncia em situagdo imprevista e outras, ndo previstas neste Regimento, comunicando as
autoridades competentes.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor Escola de Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Artes Plasticas
Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR ESCOLA DE ARTES PLASTICAS

Dirigir a escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario escolar, as determinagdes
superiores e as disposi¢ées deste Regimento, de modo a garantir a consecugao dos objetivos do processo educacional;

Representar o estabelecimento perante as autoridades escolares;

Superintender todas as atividades da Escola;
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Presidir as reunioes e as festividades promovidas pela escola;
Visitar e escrituragdo escolar e as correspondéncias;
Abrir, rubricar, encerrar e assinar os livros em uso da escola;

Coordenar, juntamente com o diretor adjunto e o Nucleo de Coordenagdes, a elaboragdo, pelos docentes, da proposta
pedagdgica da Escola e dos Planos Escolares e de Curso, bem como controlar sua execugdo;

Organizar o horario do pessoal docente, administrativo e técnico;

Encerrar diariamente o ponto do pessoal docente, administrativo e técnico, bem como verificar sua assiduidade;
Impor penalidades previstas neste regimento escolar

Promover iniciativas que visem ao aperfeicoamento profissional de toda equipe;

Assistir a autoridades de ensino durante suas visitas a Escola;

Autorizar matriculas e transferéncias de alunos;

Convocar e presidir reunides dos quadros da Escola- administrativo, docente e discente -, solenidades e cerimonias da
Escola, delegando atribuicdes e competéncias a seus subordinados, assim como designar comissdes para execugdo de
tarefas especiais;

Controlar o cumprimento dos dias letivos e horarios de aula estabelecidos;

Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

Coordenar e orientar todos os quadros da Escola — discente, docente, técnico e administrativo- em termos do uso dos

equipamentos e materiais da escola, inclusive os de consumo;

Tomar medidas de emergéncia em situacdo imprevista e outras, ndo previstas neste Regimento, comunicando
imediatamente as autoridades competentes.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICGES DE TRABALHO
Diretor da | Comissdao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Biblioteca

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqiéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DA BIBLIOTECA
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Dirigir a biblioteca, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario anual, as determinagdes
superiores e as disposicOes deste Regimento, de modo a garantir a consecu¢do dos objetivos do processo
cultural/educacional;

Representar o estabelecimento perante as autoridades escolares e a comunidade local;

Superintender todas as atividades da Biblioteca;

Presidir as reunides e as festividades promovidas pela Biblioteca;

Visitar e escrituragdo escolar e as correspondéncias;

Abrir, rubricar, encerrar e assinar os livros em uso da Biblioteca;

Coordenar, juntamente com o secretdrio adjunto e o Nucleo de Auxiliar, a elaboragdo, da proposta pedagdgica e
cultural da Biblioteca, bem como controlar sua execugao;

Organizar o horario da equipe;

Encerrar diariamente o ponto da equipe da Biblioteca, bem como verificar sua assiduidade;
Impor penalidades previstas neste regimento;

Promover iniciativas que visem ao aperfeicoamento profissional de toda equipe;

Assistir a autoridades de ensino durante suas visitas a Biblioteca;

Autorizar empréstimos, impressdes e consultas de usudrios;

Convocar e presidir reunides da Biblioteca, solenidades e cerimbnias da mesma, delegando atribuices e
competéncias a seus subordinados, assim como designar comissdes para execucao de tarefas especiais;

Controlar o cumprimento dos dias letivos e horarios de atendimento estabelecidos;

Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida curricular dos alunos, e também lazer literdrio da
comunidade;

Coordenar e orientar os quadros da Biblioteca — técnico e administrativo- em termos do uso dos equipamentos e
materiais da mesma, inclusive os de consumo;

Tomar medidas de emergéncia em situacdo imprevista e outras, ndo previstas neste Regimento, comunicando
imediatamente as autoridades competentes.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Diretor Escola de | Comissdao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Danc¢a

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR ESCOLA DE DANGA

Dirigir a escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario escolar, as determinagGes superiores
e as disposicdes deste Regimento, de modo a garantir a consecuc¢do dos objetivos do processo educacional;

Representar o estabelecimento perante as autoridades escolares;
Superintender todas as atividades da Escola;

Presidir as reunides e as festividades promovidas pela escola;
Visitar e escrituragdo escolar e as correspondéncias;

Abrir, rubricar, encerrar e assinar os livros em uso da escola;

Coordenar, juntamente com o diretor adjunto e o Nucleo de Coordenagdes, a elaboragdo, pelos docentes, da proposta
pedagdgica da Escola e dos Planos Escolares e de Curso, bem como controlar sua execucao;

Organizar o horario do pessoal docente, administrativo e técnico;

Encerrar diariamente o ponto do pessoal docente, administrativo e técnico, bem como verificar sua assiduidade;
Impor penalidades previstas neste regimento escolar

Promover iniciativas que visem ao aperfeicoamento profissional de toda equipe;

Assistir a autoridades de ensino durante suas visitas a Escola;

Autorizar matriculas e transferéncias de alunos;

Convocar e presidir reunides dos quadros da Escola- administrativo, docente e discente -, solenidades e cerimonias da
Escola, delegando atribuicdes e competéncias a seus subordinados, assim como designar comissdes para execugao de
tarefas especiais;

Controlar o cumprimento dos dias letivos e horarios de aula estabelecidos;

Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

Coordenar e orientar todos os quadros da Escola — discente, docente, técnico e administrativo- em termos do uso dos
equipamentos e materiais da escola, inclusive os de consumo;
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Tomar medidas de emergéncia em situagdo imprevista e outras, ndo previstas neste Regimento, comunicando
imediatamente as autoridades competentes.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Diretor do Centro | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
de Eventos

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO CENTRO DE EVENTOS

Receber atenciosamente todos os visitantes, prestando-lhes as informagdes necessdrias sobre a utilizagdo do Centro de Eventos.
Fiscalizar as dependéncias, os equipamentos, as condi¢Ges estruturais e de higiene do Centro de Eventos.
Manter o controle sobre o ponto dos funcionarios lotados no Centro de Eventos.

Manter a Secretaria Municipal de Cultura informada sobre o andamento dos trabalhos no Centro deEventos, como também sobre
qualquer anormalidade ocorrida.

Esclarecer a quem interessar, sobre a documentagao necessaria para a realiza¢do de eventos, a serem realizados no Centro de
Eventos.

Acompanhar e fiscalizar a realizagdo dos eventos.

Registrar e informar as autoridades competentes eventuais danos causados as instala¢des, equipamentos e/ou agressdes verbais ou
fisicas aos funcionarios lotados no Centro de Eventos.

Observar a conduta moral dos responsaveis pelo s eventos, assim como de seus assistentes, funcionarios ou participantes.

Observar o prazo da retirada dos cendrios, materiais ou equipamentos técnicos do cessionario, e solicitar o envio ao depdsito
publico quando necessario quando do vencimento do prazo legal..
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Diretor de Recursos | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Externos

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE RECURSOS EXTERNOS

Acompanhamento da entrada de recursos externos, obtidos com os Governos Estadual e Federal através de convénios e
outros, junto ao SICONV. Manter atualizado o arquivo de Leis, decretos,contratos e controle de prazos.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Diretor de Contas | Comissdao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
do Governo

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE CONTAS DO GOVERNO

Acompanhamentos dos gastos com concessiondrias de servigos, solicitacdes de pagamentos, novas linhas, cortes de luz e
telefones. Andlise das PrestagGes de Contas dos Adiantamentos.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Superintendente de | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Auditoria e

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

Fiscalizagdo

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO SUPERINTENDENTE DE AUDITORIA E FISCALIZACAO

Analise dos processos de pagamentos, e processos de subvencgGes,sua aplicacdo e execuc¢do. Insergdo e analise dos dados
consolidados no SIGFIS. Realizagdo de trabalhos de auditoria einstauracdo de Tomada de Contas.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Superintendente de | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Andlise de

ariaties Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqiiéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO SUPERINTENDENTE DE ANALISE DE CONTRATOS

Analise dos processos licitatérios, observando os ditames das Leis pertinentes, verificagdo e adequagdo nos projetos
basicos.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Superintendente de | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Controle

Orcamentario Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO SUPERINTENDENTE DECONTROLE ORCAMENTARIO

Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas previstas no PPA, LDO e LOA. Examinar os processos de Prestacdo de
Contas do Ordenador de Despesas, e Prestacao de Contas da Administragdao Financeira, bem como o encaminhamento
das mesmas ao Tribunal de Contas.

Verificagdo do cumprimento dos limites da Lei Orgamentaria.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Assessor de | Comissdao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Planejamento e

GestiE Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de frequéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO FINANCEIRA

Analisar os processos de pagamentos, observando se os saldos dos empenhos sdo pertinentes aos referidos
processos. Fazer as anotagbes nas fichas orgamentarias em acompanhamento aexecugdo dos mesmos. Cumprir as
responsabilidades que lhe forem propostas pelo Secretario de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico,
observando o disposto, a respeito, pela legislagdo vigente.



Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Nilopolis
Gabinete do Prefeito

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Assessor de Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Controle de

Despesas Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE CONTROLE DE DESPESAS

Analisar os processos de pagamentos, observando se os saldos dos empenhos sdo pertinentes aos referidos
processos. Fazer as anotag¢des nas fichas orgamentdrias em acompanhamento aexecugdo dos mesmos.
Acompanhamento e arquivo de publicagdo dos decretos. Cumprir as responsabilidades que lhe forem propostas pelo
Secretario de Planejamento e Desenvolvimento Econémico, observando o disposto, a respeito, pela legislagdo vigente.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Assessor de Gestdo | Comissdao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Orgcamentaria
Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE GESTAO ORCAMENTARIA

Informar as fichas orcamentarias nos processos em licitagdo, bloquear as despesas pertinentes aos
processos,acompanhar periodicamente os bloqueios em sua utilizagdo. Responsavel pela emissdo dos decretos.



Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Nilopolis
Gabinete do Prefeito

Cumprir as responsabilidades que lhe forem propostas pelo Secretario de Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico, observando o disposto, a respeito, pela legislagdo vigente.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor de | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Planejamento
Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE PLANEJAMENTO

Orientar e acompanhar o empenhamento dos processos e sua liberagdo.
Acompanhar a emissdo dos decretos.

Cumprir as responsabilidades que lhe forem propostas pelo Secretario de Planejamento e Desenvolvimento
EconOmico, observando o disposto, a respeito, pela legislacdo vigente.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Superintendente de | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Gestao

Orcamentaria Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqiiéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO SUPERINTENDENTE DE GESTAO ORCAMENTARIA

Acompanhar e avaliar os cumprimentos das metas do PPA, LDO e LOA. Acompanhar o cumprimento dos limites
Constitucionais e Legais de acordo com a Lei 4320/64 e 101/00. Avaliar a execugdo das despesas e receitas no
exercicio. Colaborar com o Secretario de Planejamento e Desenvolvimento Econ6mico na execu¢do de suas
atividades. Auxiliar o Secretario na formulagdo da politica de sua area de competéncia em consonancia com as
diretrizes e os Programas de Governo, visando estabelecer medidas necessarias @ sua execugao.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Diretor do Fundo | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Municipal de

Assisténcia Social Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

e Supervisdo do Acompanhamento Financeiro: Supervisdo do acompanhamento mensal dos repasses, e da sua correta
aplicacao.

e Supervisdo/Execugdo Contabil: Supervisdodas conciliagbes bancdrias, emissdo de empenhos FMAS, elaboracdo de
folha de pagamento mensal de funcionarios contratados de Programas, elaboragdo de prestagdo de contas do
ordenador de despesas junto ao TCE, acompanhamento da prestacdo de contas dos responsaveis por bens
patrimoniais e bens em almoxarifado do Fundo Municipal de Assisténcia Social, langamentos para elaboragdo das
demonstragdes contdbeis,

e Supervisdo do Acompanhamento Orgcamentario: Supervisdo das liquidagdes, os saldos orgcamentarios, bloqueios,
anulagdo/suplementacédo, elaboragdo de proposta de LOA e PPA, planejamento de utilizagdo do superavit quando este

ocorrer.

e Supervisdo do Acompanhamento Patrimonial: Supervisdo das possiveis dividas no processo de ldentificacdo de
todos os bens disponiveis, producdo de estatisticas e balancgos, perdas e identificacdo das baixas patrimoniais.

e Supervisdo do Almoxarifado: Supervisdo dos controles de estoque, entrada e saida de materiais, arquivo de
documentagdes fiscais e elaboragdo da prestagdo de contas pertinente.

e Articulagdo com a Protecdo SocialBasica e Especial, afim de verificar o acompanhamento das metas fisicas;

e Preenchimento e monitoramento do Sistema SUAS WEB para a insergao de informagdes técnico-financeiras, tais
como: Plano de Acdo e Demonstrativo Sintético.

e Acompanhamento dos prazos de contratos e convénios;

* Elaboragao da prestagao de Contas de Convénios;

e Atendimento direto ao TCE/RJ no que for pertinente ao FMAS;

e Acompanhamento das solicitacGes de pagamento das contas fixas, dos equipamentos vinculados;

e Elaboragdo e Acompanhamento das solicitacGes de aquisicdo de materiais de consumo e demais para os programas
e contratagdo de pessoal;

e Elaboragdo de Relatérios e pareceres quando solicitado pela Gestao.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor de Protegdo | Comissdao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Especial a Familia
Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE PROTEGAO ESPECIAL A FAMILIA:
*Planejar, executar, monitorar e avaliar os servigos sécio-assisténciais de protegdo social especial da assisténcia social
no municipio;
eAcompanhar a elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social;

eExercer a coordenacgao geral dos assuntos referentes as agdes de protegao social especial da SEMDS;

e Participar do processo de elaboragdo da proposta orgamentaria, diretrizes orcamentarias e plano plurianual da
SEMDS em conjunto com as demais Diretorias, bem como o acompanhamento de sua execucdo;

eElaborar relatérios periddicos sobre os programas/servicos de sua area de competéncia;

eEncaminhar mensalmente os relatérios periddicos dos programas/servicos de sua drea de competéncia para a
Superintendéncia de Gestdo de Programas Sociais e Secretdria;

eDesenvolver a¢des de protecdo social especial de forma integrada com as demais Diretorias, com a Rede
Socioassistencial, bem como com as demais politicas sociais;

eInformar a Diretoria Administrativa quanto as necessidades detectadas para a viabilizacdo da infra-estrutura para
garantia do funcionamento dos programas/servicos afetos a sua Diretoria;

*Emitir pareceres e documentos de sua competéncia;

eSupervisionar as equipes dos programas/servicos afetos a sua drea de competéncia visando o cumprimento dos
objetivos e diretrizes da politica de assisténcia social;

ePlanejar, organizar e promover formagdo continuada das equipes em conformidade com as demandas identificadas
no processo de supervisdo;

eAcompanhar e executar as deliberagdes dos Conselhos afetos a sua drea de competéncia;

eRepresentar a SEMDS em Conselhos e Comissdes, e em outros eventos e atividades afetas a sua diretoria, por
delegacdo da Secretaria.

eDesenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor do Centro | Comissdao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

de Referéncia de

Assisténcia Social - Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,

CRAS politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO CRAS

* Realizar planejamento e desenvolver integralmente os conteudos abordados;
e Elaborar plano de A¢do Anual;

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementa¢do dos programas, servigos,
projetos de protec¢do social basica operacionalizadas nessa unidade;

e Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servicos, o registro de informacGes e a avaliagdo das acgdes,
programas, projetos, servicos e beneficios;

e Participar da elaboragao, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia;

» Coordenar a execugdo das acoes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servigcos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério;

e Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

e Coordenar a definigdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio,
o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos
servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

e Promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangénciado CRAS;

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

e Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e
projetos na qualidade de vida dos usudrios;

e Efetuar agbes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia
do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;
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e Efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territério (liderangas
comunitdrias, associagdes de bairro);

e Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informag0es sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de
Assisténcia Social;

e Participar dos processos de articulagao intersetorial no territorio do CRAS;

e Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do
municipio ou do DF);

e 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);

e Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF),
contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

e Elaborar relatdrios trimestrais, ou sempre que solicitados de acompanhamento e avaliagdo para a Superintendéncia
de Gestdo de Programas Sociais.

e Participar de reuniGes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de coordenadores de outro(s) CRAS
(quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da prote¢do especial).

* Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDI(;@ES DE TRABALHO
Diretor do | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Projovem

faelesaame Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqiiéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO PROJOVEM ADOLESCENTE

* Realizar planejamento e desenvolver integralmente os conteldos abordados;
e Elaborar plano de Ag¢do Anual;
e Acompanhar o desenvolvimento das atividades ministradas pelos orientadores sociais;

e Realizar reunides pedagdgicas junto a equipe do ProJovem Adolescente objetivando a construcdo de agdes e
estratégias mediante o trabalho desenvolvido em todo o programa;
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e Acompanhar, capacitar e avaliar o desempenho dos orientadores sociais e profissionais emitindo relatérios e
pareceres ao departamento correspondente;

e Elaborar relatdrios trimestrais, ou sempre que solicitados de acompanhamento e avaliagdo para a Superintendéncia
de Gestdo de Programas Sociais.

e Supervisionar as equipes dos programas/servigos afetos a sua area de competéncia, visando o cumprimento dos
objetivos e diretrizes da politica de assisténcia social;

¢ Desenvolver palestras nas comunidades e firmar parceria com érgdos publicos como Unidades de Saude, escolas e
outros;

* Interagir permanentemente com o orientador e os coletivos do ProJovem, de forma a garantir a integragdo das
atividades aos conteudos e objetivos propostos pelo programa;

e Acompanhar e supervisionar a alimentagdo do sistema SISJovem, bem como ser agente articulador do
departamento junto ao MDS- Ministério do desenvolvimento Social e na rede;

e Ser elo entre o ProJovem, o departamento e a comunidade, representando o programa nas solicitagGes externas e
internas;

e Participar de reunides com técnico de referéncia do CRAS;

e Estimular os jovens, pelos orientadores e facilitadores, a conhecer os servigos publicos, em especial, os programas
desenvolvidos pelas Secretarias Municipais e Ministérios do Esporte e da Cultura;

* Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICGES DE TRABALHO
Diretor do Centro | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
de Referéncia
Especializado de Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqiiéncia,
Assisténcia Social — politicos; podendo trabalhar aos sabados,
CREAS. domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL -CREAS

* Realizar planejamento e desenvolver integralmente os conteldos abordados;
e Elaborar plano de Ag¢do Anual;
e Articular o processo de implantagdo do CREAS;

eCoordenar a execugao das ages;
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e Realizar articulagdo/parcerias com instituicbes governamentais e ndo governamentais, engajando-se no processo de
articulagdo da rede socioassistencial;

e Definir, em conjunto com a equipe, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias;

e Definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho com familias, grupos e
individuos a serem utilizados;

e Articular o processo de implantagdo, execu¢do, monitoramento, registro e avaliagdo das agGes, usudrios e servicos;

e Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servicos, o registro de informac¢Ges e a avaliagdo das agdes,
programas, projetos.

e Participar da elaboragdao, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagao da referéncia e
contrarreferéncia;

e Participar das reuniGes de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF),
contribuindo com sugestGes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

e Realizar reunides periddicas com os profissionais e estagiarios para discussdo dos casos, avaliagao das atividades
desenvolvidas, dos servigos ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre outras;

* Promover e participar de reuniGes periddicas com representantes da rede prestadora de servigos, visando contribuir
com o orgdo gestor na articulagdo e avaliagdo dos servicos e acompanhar os encaminhamentos efetuados;

e Contribuir com o érgdo gestor municipal no estabelecimento de fluxos entre os servicos da Protec¢do Social Especial
e Basica de Assisténcia Social;

e Elaborar relatdrios trimestrais, ou sempre que solicitados de acompanhamento e avaliagdo para a Superintendéncia
de Gestdo de Programas Sociais.

e Participar de comissdes/féruns/comités locais de defesa e promogdo dos direitos das criangas e adolescentes;

e Participar de reunifes sistematicas na Secretaria Municipal, com presen¢a de coordenadores deCRAS (ou, na
auséncia deste, de representante da protec¢do social basica).

* Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CARGO PROVIMENTO | REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Diretor do Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Programa Bolsa
Familia Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA
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* Realizar planejamento e desenvolver integralmente os conteldos abordados;
e Elaborar Plano de Agdo Anual;

e Coordenar a relagdo entre as secretarias de Desenvolvimento Social, Educagdo e Saude para o acompanhamento
dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificagdo das condicionalidades.;

e Coordenar a interlocugdo com outras secretarias e 6rgaos vinculados ao préprio governo municipal, do Estado e do
Governo Federal e, ainda, com entidades ndo governamentais, com o objetivo de facilitar a implementagdo de
programas complementares para as familias beneficidrias do Bolsa Familia.

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de inclusdo de familias no Cadunico.

e Coordenar a execu¢do e o monitoramento do registro de informag&es e a avaliagdo das agles, programas, projetos,
servigos e beneficios;

e Acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia do Programa;

* Planejar e acompanhar atividades articuladas aos CRAS, no processo de descentralizacdo da inclusdo de familias.
* Planejar as agdes a serem implementadas com base no IGD — PortariaMDS n° 754;

* Promover ag¢des integradas com o CREAS para populagdo em situagao de rua;

« Planejar a¢des para inclusdo de beneficidrios do BPC no CAD Unico;

e Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos do programa na qualidade de vida
dos usudrios;

e Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagao de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informacgdes sobre os servigcos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de
Assisténcia Social;

e Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do CRAS;

e Averiguar as necessidades de capacitagao da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do
municipio ou do DF);

e Participar das reuniGes de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF),
contribuindo com sugestGes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;

e Elaborar relatdrios trimestrais, ou sempre que solicitados de acompanhamento e avaliagdo para a Superintendéncia
de Gestdo de Programas Sociais.

e Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores dos CRAS e de
coordenador(es) do CREAS;

* Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Diretor de Recursos | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Humanos

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

e Lancamento de licengas, faltas, horas-extras, adicional noturno e demais dados para execugdo de pagamentos.

e Controle de Férias;

e Cadastro e atualizagdo funcional;

e Separacdo e distribuicdo de contra-cheques/comprovantes;

e Execucdo de atividades de arquivo, digitagdo e estatistica;

e Recebimento, conferéncia, distribuicdo e despacho de documentos;

e Abertura e monitoramento de processos administrativos ( Licenga por acidente em servigo, Alteragdo de jornada
de trabalho, Insalubridade, Exoneragao, etc...)

e Envio de informes aos canais de comunicacdo do CRAS, CREAS, CONSELHO TUTELAR, BOLSA FAMILIA, PROJOVEM
ADOLESCENTE E ABRIGOS (boletim e quadro de avisos);

e Apoio administrativo a Secretaria de Desenvolvimento Social;

e Atualizacdo de dados cadastrais,

e Apuragdo de freqiiéncia;

e Prestagcdo de informagGes ao Departamento de Pessoal daSede (Prefeitura);

e (Cadastro funcional;
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor do Centro | Comissdao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

de Convivéncia da

Terceira Idade Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA DA TERCEIRA IDADE

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de articulagdo com o CRAS do territério de abrangéncia;

e Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informag¢des e a avaliagdo das acgdes,
programas, projetos, servi¢os e beneficios ofertados na unidade;

e Coordenar a execugdo das agdes, de forma garantir a participagdao dos profissionais, bem

.como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo Clube da Terceira Idade e pela rede prestadora de servigos no
municipio;

e Realizar planejamento e desenvolver integralmente os contetidos abordados;
e Elaborar plano de Agdao Anual;

 Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo e acompanhamento dos idosos nos dos
servigos ofertados;

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

e Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficdcia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e
projetos na qualidade de vida dos usudrios;

e Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do
municipio);

e Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Desenvolvimento Social do municipio,
contribuindo com sugestGes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

e Elaborar relatdrios trimestrais, ou sempre que solicitados de acompanhamento e avaliagdo para a Superintendéncia
de Gestdo de Programas Sociais.

e Participar de reunifes 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 protec¢do especial).

* Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor de Abrigo Comissdao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE ABRIGO

e Elaborar plano de Agdo Anual;
e Gestdo da entidade;
eElaboragdo, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto politico-pedagdgico do servico;

eSupervisionar as equipes dos servicos afetos a sua drea de competéncia, visando o cumprimento dos objetivos e
diretrizes da politica de assisténcia social;

e Elaboracdo de relatérios trimestrais, ou sempre que solicitados de acompanhamento e avaliagdo para a
Coordenacédo de Protec¢do Social Especial.

e Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do
municipio);

e Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Desenvolvimento Social do municipio,
contribuindo com sugestGes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;

eQOrganizacdo das informacGes das criancas e adolescentes e respectivas familias, na forma de prontuario individual;
eArticulagao com a rede de servigos;
eArticulagcdo com o Sistema de Garantia de Direitos;

e Participar de reuniGes 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 protecdo especial).

* Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Diretor do | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Programa de

Atendimento Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,

Integral 3 Familia - politicos; podendo trabalhar aos sabados,

PAIE domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO PROGRAMA DE ATENDIMENTO INTEGRAL A FAMILIA -PAIF

* Realizar planejamento e desenvolver integralmente os contelidos abordados na oficinas propostas;

e Contribuir para a elaboragdo do Plano de A¢do Anual;

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo das oficinas eprojetos de inclusdo produtiva e social nos
CRAS;

e Coordenar a execugao e o monitoramento dos servigos, o registro de informacgdes e a avaliagdo das a¢des e projetos
relacionados a cada demanda;

e Coordenar a execugao das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagao dos profissionais, bem como
das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

e Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nas atividades de inclusdo produtiva e social;

¢ Definir, junto com a equipe técnica, as atividades propostas atendendo a demanda de cada territério, de acordo
com os levantamentos realizados nos CRAS;

e Contribuir para avaliagao, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos servicos e projetos na
qualidade de vida dos usuadrios e participagdo nos CRAS;

e Participar das reuniGes de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF),
contribuindo com sugestGes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;

e Elaborar relatdrios trimestrais, ou sempre que solicitados de acompanhamento e avaliagdo para a Superintendéncia
de Gestdo de Programas Sociais.

e Participar de reuniGes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de coordenadores dos CRAS (quando for
o0 caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protegdo especial).

* Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICGES DE TRABALHO
Coordenador de | Comissdao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
LicitagOes e

Contratos Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE LICITACOES E CONTRATOS
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*Ao coordenador de licitagGes e Contratos compete planejar, organizar, controlar, avaliar, fiscalizar e executar as
atividades inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade dentro das diretrizes estabelecidas pela Administragao;
entende-se como atividades inerentes a coordenadoria de licitagdes e contratos o protocolo, pesquisa de pregos,
encaminhamento dos processos para os demais 6érgdos da administracdo, inclusive a Comissdo Permanente de
Licitagdes, o preparo dos procedimentos licitatérios, cadastramentos dos processos nos sistemas informatizados,
encaminhamento dos avisos, extratos, erratas e demais mensagens para publicagdo nos veiculos oficias cabiveis,
fiscalizagdo e julgamento dos pedidos de registro cadastrais, preparo dos procedimentos para elaboragao dos
contratos, controle dos prazos dos contratos, procedimentos de renovagdo dos contratos e termos aditivos e demais;
exercer outras atribuigdes que |lhe forem imputadas, inerentes as suas respectivas competéncias, e tudo o mais
necessario a garantir e assegurar a operacionalidade da coordenadoria.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Assessor de | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Procedimentos
Licitatorios Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqiiéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,
domingos e feriados.

Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

*Ao assessor de Procedimentos Licitatorios compete executar/supervisionar os procedimentos do protocolo, pesquisa
de pregos, inser¢do de dados nos sistemas informatizados, analise e solicitagdo de informagdes quanto a projetos
basicos e pedidos de cadastramento de empresas, realizacdo de estudos e levantamento de dados, observar prazos e
procedimentos legais, elaborar os controles de licitagdes e demais procedimentos administrativos, remeter e receber
processos, oficios e memorandos da Comissdo Permanente de LicitacOes, entregar editais e erratas devidamente
assinadas pelo Presidente da CPL aos fornecedores, preparagao das sala de reunides para as licitagSes, bem como
executar, desenvolver e supervisionar todas as demais funcBes e atos necessarios a eficacia e eficiéncia dos
procedimentos administrativos licitatérios.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Assessor de | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
contratos

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE CONTRATOS

*Ao assessor de Contratos compete executar/supervisionar os procedimentos pré e pds - contratuais, tais como
prazos de validade, renovagdo e termos aditivos, arquivamento e guarda dos contratos, notificagdo a Secretarias e
Empresas - desde que aprovadas pelo Coordenador, publicagdo de avisos, extratos, comunicados e portarias de
fiscalizagdo dos contratos, elaboragdo de relatérios gerenciais de contratos continuados, obras e servigos, bem como
todas e quaisquer atividades inerentes ao desenvolvimento das rotinas referentes aos procedimentos de
controle/supervisdo dos instrumentos contratuais.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Assessor Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Administrativo
Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO

*Ao assessor de administrativo cabe a execugdo das atividades de apoio operacional as Diretorias Administrativa e de
Contratos, tais como insergao de dados nos sistemas, elaboragdo de planilhas e controles, pesquisas de prego através
de meios digitais, telefénicos e in loco, classificacdo, registro, arquivar e desarquivar processos, oficios, memorandos,
relatérios e votos, recebimento e remessa de processos, oficios, memorandos, relatérios e votos, servigos de malote e
postagem, bem como todas e quaisquer atividades inerentes ao desenvolvimento das rotinas referentes aos
procedimentos da Coordenadoria/Diretorias.



Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Nilopolis
Gabinete do Prefeito

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor do | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Departamento de

Material e Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,

Patriménio politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO:

*orientar, coordenar, controlar e exercer superintendéncia das atividades do sistema de administragdo de material do
Municipio, promovendo o seu desenvolvimento;

*superintender a aplicagdo das Normas de Administracdo de material pelos érgdos setoriais do sistema;
* executar a politica de administracdo de material do Municipio;

* promover o levantamento, tombamento e registro dos bens constantes do patrimonio municipal;

* providenciar medidas de prote¢do e conservagdo dos bens moveis, e imoveis da Prefeitura;

* orientar e coordenar as fungdes dos 6rgaos setoriais do sistema de patrimonio das Secretarias Municipais.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGCOES DE TRABALHO

Assessor do Setor | Comissdao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

de Almoxarifado
Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de frequéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DO SETOR ALMOXARIFADO:

* receber, estocar e distribuir, sistematicamente material permanente e de consumo, e os registros competentes;
* manter atualizado o registro de material permanente de consumo, existente no almoxarifado.

* zelar pela limpeza e conservagdo dos materiais estocados;

* armazenar adequadamente todo o material da Prefeitura;

* administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicéo;

* praticar todos os atos necessarios ao desempenho de suas fungdes.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Assessor do Setor | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
de Patrimonio e
Zeladoria: Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DO SETOR DE PATRIMONIO E ZELADORIA:

* orientar na manutengdo dos edificios publicos, conservando-os em bom estado de uso e funcionamento;
* manter e efetuar os consertos necessarios dos moveis e utensilios da Prefeitura;

* efetuar o registro e classificagdo de informacdes, referentes aos atos de interesses oficiais e assuntos
administrativos;

* administrar os bens colocados a sua disposicdo.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Diretor do Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Departamento de
Administracdo de Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqiéncia,
Pessoal: politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

* exercer superintendéncia, orientar, coordenar e controlar as atividades do sistema, fiscalizando a aplicagdo das
normas a ele pertinentes;

* examinar direitos e vantagens dos servidores;

* proceder a habilitacdo e identificacdo com vista a investidura inicial;

* manter atualizados os cadastros funcionais e financeiros dos servidores;

* processar o pagamento dos servidores, bem como proceder a classificagdo de cargos e empregos;

* orientar e controlar as atividades dos drgdos e agentes integrantes do sistema de pessoal;
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* manter a classificagdo e registro de informagBes referentes aos atos de interesses oficiais a assuntos
Administrativos;

* redigir contratos, convénios e obrigacGes que serdo firmados pela Secretaria, em nome do Municipio, provenientes
de minutas aprovadas pelo Prefeito Municipal;

* manter intercambio com érgdos similares do Estado, Unido e demais estados e municipios;

* receber e responder as solicitagdes referentes as atividades da Secretaria, ouvidos, quando forem os casos os drgdos
competentes;

* manter atualizado o cadastro de autoridades;
* fiscalizar as atividades dos servidores lotados nos diversos érgdos, controlando a freqliéncia, os direitos e vantagens
e a instrugdo de processos, atualizando o histérico funcional em consonancia com a orientagdo normativa do dérgdo

central do sistema de pessoal;

* manter em estoque, distribuir e controlar, bem como inventariar o material da Secretaria de acordo com as normas
expedidas pelo 6rgdo central do sistema de administragdo de material;

* elaborar o expediente e os atos oficiais do Secretario, proporcionando-lhe apoio administrativo;

* zelar pelos mdveis da Secretaria e respectivas instalagées;

* articular-se com o 6rgdo competente para o atendimento das necessidades de transportes da Secretaria;
* executar servigos de digitacdo, reproducdo e duplicacdo de documentos;

* organizar escala de férias dos servidores, ouvidas os respectivos érgdos;

* arquivar os originais de Atos de Secretario Municipal de Administragao;

* orientar e coordenar as fungdes dos 6rgaos setoriais do sistema de administragdo das Secretarias Municipais.
* fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;

* organizar e manter atualizados, entre outros os registros de servidores afastados ou desligados por qualquer
motivo;

* fornecer informagdes sobre o andamento de processos administrativos, quando solicitado pelo servidor interessado;

* executar outras atribuicGes afins.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Assessor do | Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Departamento de

Controle Financeiro Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO

* receber as freqUéncias das Secretarias e implantar com as devidas alteragGes no sistema.

* arquivar o controle de freqliéncia dos servidores de maneira a ser fornecida com brevidade, quando solicitado.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Assessor do Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Departamento de
Pagamento Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PAGAMENTO

* processar o pagamento dos servidores municipais bem como manter atualizadas as fichas financeiras;

* gerar atualizagGes junto a receita federal e INSS cumprindo todos os encargos.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Assessor do Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Departamento de
Pessoal Trabalhista- Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,
CLT. politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL TRABALHISTA C.L.T.

* manter atualizada as fichas funcionais dos servidores;
*proceder anotagGes em carteiras profissionais e fornecer elementos quando da expedicdo de certidGes funcionais;
* cumprir todos os encargos trabalhistas, previstos na Lei.

* prestar informacgGes sobre a vida funcional de servidores celetistas em processo, bem como expedir certidGes para
fins especificos.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Assessor do | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Departamento de

Seaseel| EnErund e Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de frequéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL ESTATUTARIO

* manter atualizada as fichas funcionais dos servidores e fornecer elementos quando da expedi¢cdo de certidGes
funcionais;

* auxiliar os drgdos do Departamento de Pessoal no desempenho de suas atribui¢des, exercendo as fungbes que lhe
forem especificamente delegadas.

* prestar informagGes sobre a vida funcional de servidores estatutarios e efetivos em processo, bem como expedir
certiddes para fins especificos.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIC@ES DE TRABALHO
Assessor do Comissao Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Departamento
Administrativo Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

*Dar apoio técnico e administrativo as atividades desenvolvidas pelos restantes drgdos e servigcos do Municipio.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Assessor do Arquivo | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Geral
Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de frequéncia,

politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOSE DO ASSESSOR DO ARQUIVO GERAL

* executar servigos de arquivo intermedidrio e permanente de documentos da Prefeitura Municipal, sob sua
responsabilidade;

* estabelecer sistemas de arquivamento de documentos que possibilitem a sua localizagdo imediata e favorecam a
sua conservagao;

* registrar a entrada e saida de documentos do arquivo Intermediario sob sua responsabilidade;

* promover o atendimento as solicitacGes de remessa e empréstimo de documentos arquivados quando solicitados
por alguma secretaria;
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* promover inventdrio da massa documental reunida pela Prefeitura no Arquivo Geral.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Assessor de Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Expediente e
Protocolo do Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,

Departamento de politicos; podendo trabalhar aos sabados,
Pessoal domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

* receber, registrar, distribuir, encaminhar, controlar e guardar correspondéncias, processos, publicacdes, volumes e
papeis em geral dirigidos a Secretaria;

* expedir a correspondéncia da Secretaria;

* informar aos interessados sobre o andamento de papeis que transitam na Secretaria;

* requisitar, receber, conferir, distribuir e controlar materiais necessarios a execugdo dos servicos da Secretaria;
* relacionar e controlar os bens patrimoniais da Secretaria;

* atender o publico e receber autoridades;

* controlar a agenda de atividades diarias do Secretario;

* executar os servigos de protocolo e comunicagdo da Prefeitura, prestando informagdes sobre o andamento dos
processos;

* orientar e coordenar as atividades dos Orgdos setoriais do sistema de expediente da Administracdo Municipal em
Geral;

* Colaborar com os 6rgdos da Secretaria no desempenho de suas atribui¢des, exercendo as fungdes que Ihe forem
delegadas.
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CARGO

PROVIMENTO

REQUISITOS

CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor do
Programa da Saude
Bucal

Comissao

Ser brasileiro ou naturalizado;

Estar no exercicio dos direitos

politicos;

Ser Maior de vinte e um anos.

Dispensado do controle de ponto.

Sujeito a controle de freqiéncia,
podendo trabalhar aos sabados,
domingos e feriados.

doencgas bucais

ATRIBUICOES DO DIRETOR DO PROGRAMA DA SAUDE BUCAL
Dirigir acGes e campanhas que visem a prevencdo, orientagdo, diagndstico precoce e redugdo da incidéncia de

CARGO

PROVIMENTO

REQUISITOS

CONDIGOES DE TRABALHO

Coordenador do
Programa Hiperdia.

Comissao

Ser brasileiro ou naturalizado;

Estar no exercicio dos direitos

politicos;

Ser Maior de vinte e um anos.

Dispensado do controle de ponto.

Sujeito a controle de freqiéncia,
podendo trabalhar aos sabados,
domingos e feriados.

ATRIBUICOES DO COORDENADOR DO PROGRAMA HIPERDIA

*Acolhimento dos pacientes hipertensos e diabético, classificagcdo, inser¢do no sistema do SUS, aplicagdo de exames e
avaliagBes, assumir como responsavel técnico perante os dérgdos e instituicdes, coordenar as visitas domiciliares, e

demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDIGOES DE TRABALHO

Diretor de Vigilancia | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.

Epidemioldgica
Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqliéncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Notificar doencas de notificagdo compulsdria, surtos e agravos inusitados e outras emergéncias de satude publica,
conforme normatizagdo federal, estadual e municipal;

Investigar os casos notificados, surtos e dbitos, conforme normas estabelecidas pela unido, estado e municipio;
Efetuar busca ativo de caso de notificagdo compulsoria, inclusive laboratdrios, domicilios, creches, e instituicdes de
ensino, entre outros, existentes em seu territorio;

Busca ativa de declaragdo de dbito e de nascidos vivos nas unidades de saude, cartérios e cemitérios existentes em
seu territoério;

Coordenar, monitorar e avaliar a estratégia de vigilancia em saude sentinela em ambito hospitalar no seu ambito de
gestao;

Vigilancia epidemioldgica e monitoramento da violéncia doméstica, sexual e outras violéncias;

Coordenar no ambito municipal, os sistemas de informacdo de interesse da vigilancia em saude, incluindo:

a — coleta, processamento, consolidacgdo e avaliagdo da qualidade dos dados provenientes das unidades notificantes
do municipio, com interesse para a vigilancia em saude;

b — retroalimentagdo dos dados para as unidades notificadoras;

¢ — transferéncia dos dados coletados nas unidades notificantes com interesse para a vigilancia em saide em
conformidade com os fluxos e prazos estabelecidos no ambito nacional e estadual;

d —andlise dos dados e desenvolvimento de a¢des para o aprimoramento da qualidade da informacao;

e —analise epidemioldgica e divulgacdo das informacdes de ambito municipal;

Desenvolver agdes de educagdo, treinamento, capacitagdo, comunicagao e mobilizagdo social referente a vigilancia
em saude, em carater complementar;

Geréncia do estoque municipal de insumos de interesse da vigilancia epidemioldgica, incluindo armazenamento e
transporte desses insumos para seus locais de uso;

Provimento dos seguintes insumos estratégicos:

a —medicamentos especificos, para agravos e doencas de interesse da vigilancia em salde nos termos pactuados;

b — meios de diagnostico laboratorial para a¢des de vigilancia em sadde nos termos definidos na CIB;
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¢ —aquisicdo e distribuicdo de equipamentos de prote¢do individual — EPI, para todas as atividades de vigilancia em
salde que assim o exigirem em seu ambito de atuagao;

d —armazenamento e distribuicdo de imunobioldgicos para as unidades de saude;

Realizagdo de analises laboratoriais de interesse da vigilancia em saude;

Coleta, armazenamento e transporte adequado de amostras laboratoriais para os laboratdrios de referéncia;
Coordenacao das agGes desenvolvidas pelos nucleos de prevengdo de violéncia e promogao da saude e pela vigilancia

de violéncias e acidentes em servigos sentinela, no ambito municipal.

CARGO PROVIMENTO REQUISITOS CONDICOES DE TRABALHO
Diretor de Vigilancia | Comissdo Ser brasileiro ou naturalizado; Dispensado do controle de ponto.
Ambiental

Estar no exercicio dos direitos | Sujeito a controle de freqléncia,
politicos; podendo trabalhar aos sabados,

domingos e feriados.
Ser Maior de vinte e um anos.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL

Dirigir os programas de satide ambiental no municipio, conforme diretrizes do Ministério da Saude: VIGIPEQ,
VIGISOLO, VIGIQUIM, VIGIAR, VIGIAGUA;

Supervisionar as agdes desenvolvidas pelo laboratdrio de analise bromatolégica relacionadas as analises de agua;
Formular e acompanhar o plano e amostragem municipal de coleta de d4gua para cumprir as metas do VIGIAGUA;
Sistematizar e interpretar os dados e informacgdes geradas pelos responsaveis pelo controle de qualidade da agua no
municipio;

Sistematizar e interpretar os dados relativos a vigilancia de qualidade da dgua gerados pela vigilancia epidemioldgica;
Supervisionar e alimentar o Sisagua;

Realizar inspeg¢des sanitarias em ambientes de abastecimento de agua, respeitando as orienta¢des do Programa
VIGIAGUA;

Realizar coleta de amostras de dgua para analise;

Realizar treinamentos e capacita¢des relativas aos programas da vigilancia em saide ambiental;

Prestar esclarecimentos e orientagGes para a populagdo com relagdo ao consumo consciente e adequado da agua

potavel.




