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MUNICÍPIO DE QUARTO CENTENÁRIO 

ESTADO DO PARANÁ
GOVERNO MUNICIPAL


 LEI Nº 812/2024

REGULAMENTA NO ÂMBITO DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA FUNÇÕES GRATIFICADAS – FG NO QUADRO GERAL DOS SERVIDORES DO MUNICÍPIO DE QUARTO CENTENÁRIO - PARANÁ E ESTABELECE OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

A Câmara Municipal de Quarto Centenário, Estado do Paraná, aprovou, e eu, Prefeito Municipal sanciono  a seguinte Lei: 

Art. 1º Ficam regulamentadas as funções gratificadas (FG) no âmbito da Administração Direta do Poder Executivo, a serem exercidas, exclusivamente, por servidores públicos municipais ocupantes dos cargos do provimento efetivo.

Art. 2º As funções gratificadas, mencionadas no Art. 1º constam as respectivas quantidades, simbologias, atribuições, requisitos de investidura e valores no Anexo I e II desta Lei.

§ 1º As funções gratificadas destinam-se a atender eventuais encargos de chefia, assessoramento, coordenação e funções ou situações funcionais.

§ 2°. Não serão devidas horas extras em nenhuma hipótese ao servidor efetivo que exerça alguma das gratificações previstas nesta Lei.

§ 3°. O exercício de função gratificada, não será obstáculo à contagem do prazo para aquisição da estabilidade, nem para as avaliações periódicas durante aquele período, haja vista que o servidor designado para exercer função gratificada não fica dispensado do exercício das atribuições de seu cargo efetivo.

Art. 3º A designação do servidor para o exercício de função gratificada tem caráter temporário e cabe ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 4º A gratificação natalina e o acréscimo de férias no que se refere às funções gratificadas serão devidos, proporcionalmente, ao número de meses de exercício, bem como incidirão encargos previdenciários e impostos de renda (IR) cabíveis. 
Art. 5º Não terá direito a percepção da função gratificada, pelo prazo de seu afastamento, o servidor que estiver-ausente por qualquer motivo, exceto para os casos das concessões previstas no Estatuto dos Servidores, licença para tratamento de saúde até 15 (quinze) dias, férias, licença paternidade e licença maternidade.

§ 1°. No caso do disposto no parágrafo anterior, poderá haver a indicação para substituição do servidor afastado devidamente justificada pelo titular do órgão.

§2°. A função gratificada será identificada em separado do vencimento, só devida durante o exercício da função, observado o disposto nos parágrafos anteriores.

Art. 6º É vedada a concessão de função gratificada, quando o servidor:

a) Estiver ocupando ou for nomeado para cargo de provimento em comissão;

b) Perceber qualquer outro tipo de função gratificada.

c) For ou estiver cedido para qualquer órgão municipal, estadual ou federal.

Art. 7º Dá nova redação ao art. 1º da Lei Municipal N° 739/2022 que alterou art. 4º da Lei Municipal N° 558/2017, que passa a vigorar:

Art. 4º. Atribuir gratificação para servidores ocupantes dos seguintes cargos:

I -  Enfermeiros – FG 1 – para servidores em sobreaviso/plantões;

II -  Auxiliar/técnico de enfermagem – FG 3 – para servidores em sobreaviso/plantões;

III -  Motoristas em escala noturna lotados na Secretaria da Saúde – FG 6 – para servidores em sobreaviso/plantões, responsáveis pelo transporte de pessoas em tratamento de doenças.

IV -  Motoristas em escala diurna lotados na Secretaria da Saúde – FG 3 – para servidores em sobreaviso/plantões, responsáveis pelo transporte de pessoas em tratamento de doenças.

V -  Motoristas em escala diurna lotados na Secretaria da Educação, Cultura, Esporte e Lazer – FG 9 – para servidores em horário especial de trabalho pelo exercício de atividade de natureza excepcional.
VI -  Motoristas em escala noturna lotados na Secretaria da Educação, Cultura, Esporte e Lazer – FG 6 – para servidores em horário especial de trabalho pelo exercício de atividade de natureza excepcional.
Art. 8º Revoga-se o Art. 9º, incisos I, II, III, IV e V da Lei Municipal nº 595/2018.

Art. 9º As gratificações bem como as funções gratificadas de que trata esta Lei serão reajustadas, atualizadas, corrigidas ou revisadas, automaticamente, nos mesmos índices da revisão ou reajuste geral anual que for concedido aos servidores municipais.

Art. 10º Esta lei entra em vigor na data de sua publicação, revogando as disposições em contrário.

PAÇO MUNICIPAL “29 DE ABRIL”

 Quarto Centenário, 29 de novembro de  2024.

WILSON AKIO ABE

PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO I

	Símbolo 
	Valor 

	FG-1
	R$ 1.497,91

	FG-2
	R$ 1.335,45

	FG-3
	R$ 1.199,57

	FG-4
	R$ 1.042,08

	FG-5
	R$    906,20

	FG-6
	R$    748,69

	FG-7
	R$    612,82

	FG-8
	R$    455,53

	FG-9
	R$    319,43

	FG-10
	R$    161,94


ANEXO II

	ITEM
	DESCRIÇÕES DOS ÓRGÃOS E SETORES
	DENOMINAÇÃO
	VAGAS
	SIMBOLOGIA
	REQUISITOS DE INVESTIDURA
	ATRIBUIÇÕES

	1
	GOVERNO MUNICIPAL
	PREFEITO MUNICIPAL
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A

	
	
	VICE-PREFEITO
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A

	
	
	CHEFE DE GABINETE
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL SUPERIOR COMPLETO.
	COORDENAR A AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR AS AUDIÊNCIAS INTERNAS E EXTERNAS;

COORDENAR ATIVIDADES INERENTES AO CERIMONIAL DO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

EXECUTAR ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

EXERCER A ADMINISTRAÇÃO GERAL DO GABINETE;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR.

	1.1
	ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO
	ASSESSOR DE COMUNICAÇÃO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	ASSESSORAR A PREFEITURA NA ÁREA DE PUBLICIDADE, PROPAGANDA E MARKETING;
ASSESSORAR AS AÇÕES DE COMUNICAÇÃO DA ADMINISTRAÇÃO;
ASSESSORAR O PREFEITO E OS DEMAIS ÓRGÃOS DA ADMINISTRAÇÃO NOS ASSUNTOS DE SUA COMPETÊNCIA;
DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES AFINS;
DESENVOLVER AS ATIVIDADES RELATIVAS À COMUNICAÇÃO SOCIAL, EM ESPECIAL A PRODUÇÃO DE TEXTOS DE CARÁTER JORNALÍSTICO E INFORMATIVO SOBRE OS TRABALHOS DA ADMINISTRAÇÃO DIRETA MUNICIPAL;

	2
	CONTROLADORIA
	CONTROLADOR GERAL
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A

	2.1
	ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO
	ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO
	1
	FG-5
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	DESEMPENHAR AÇÕES DE ASSESSORIA JUNTO AO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO;

AUXILIAR NA PROMOÇÃO DE MEDIDAS DE ORIENTAÇÃO E EDUCAÇÃO COM VISTAS A DAR EFETIVIDADE AO CONTROLE SOCIAL À TRANSPARÊNCIA DA GESTÃO NOS ÓRGÃOS DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA MUNICIPAL;

	3
	PROCURADORIA-GERAL
	PROCURADOR GERAL
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A

	3.1
	SUBPROCURADORIA
	SUBPROCURADOR
	1
	FG-2
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL SUPERIOR COMPLETO.
	DETERMINAR, ASSESSORAR OU EFETUAR A REPRESENTAÇÃO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL ;

DETERMINAR, ASSESSORAR OU EFETUAR A PROMOÇÃO DOS INTERESSES DO MUNICÍPIO DE QUARTO CENTENÁRIO PERANTE OS TRIBUNAIS ESTADUAIS E FEDERAIS, INCLUSIVE O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO E MINISTÉRIO PÚBLICO, INCLUSIVE SUSTENTANDO ORALMENTE, QUANDO ENTENDER NECESSÁRIO, AS RAZÕES DE QUALQUER PROCESSO, NAS SESSÕES DE JULGAMENTO E OU APRESENTAR MEMORIAIS;

DESENVOLVER, QUANDO SOLICITADO, ESTUDOS JURÍDICOS COM O INTUITO DE SUBSIDIAR AÇÕES DE INTERESSE PÚBLICO.

ASSESSORAR OS SECRETÁRIOS MUNICIPAIS EM ASSUNTOS JURÍDICOS RELACIONADOS ÀS ATIVIDADES DE CADA PASTA;

PRESTAR ORIENTAÇÃO TÉCNICA, ATRAVÉS DA EMISSÃO DE PARECER, QUANDO SOLICITADO, SOBRE QUESTÕES DE NATUREZA JURÍDICA OU DE PROJETOS QUE TRAMITEM NO ÂMBITO DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA.

ANALISAR, VISTAR OU EMITIR PARECERES, SOBRE OS CONTRATOS, CONVÊNIOS E ADITIVOS EM QUE FOR PARTE O MUNICÍPIO DE QUARTO CENTENÁRIO;

SUPERVISIONAR OU PRESTAR ORIENTAÇÃO JURÍDICA ÀS COMISSÕES DE SINDICÂNCIA E INQUÉRITOS ADMINISTRATIVOS, ASSIM COMO ÀS COMISSÕES ESPECIAIS E PERMANENTES;

	4
	SECRETARIA DA ADMINISTRAÇÃO
	SECRETÁRIO DA ADMINISTRAÇÃO
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A

	4.1
	DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	4.1.1
	DIVISÃO DE CONTR. DE PESSOAL E PAGAMENTO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-4
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	4.1.2
	DIVISÃO DE MED. E SEGURANÇA NO TRABALHO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG- 1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

INSPECIONAR LOCAIS, INSTALAÇÕES E EQUIPAMENTOS DA EMPRESA E DETERMINAR FATORES DE RISCOS DE ACIDENTES.

ORIENTAR E COORDENAR O SISTEMA DE SEGURANÇA DO TRABALHO, INVESTIGANDO RISCOS E CAUSAS DE ACIDENTES, ANALISANDO ESQUEMAS DE PREVENÇÃO.

PROPOR NORMAS E DISPOSITIVOS DE SEGURANÇA, SUGERINDO EVENTUAIS MODIFICAÇÕES NOS EQUIPAMENTOS E INSTALAÇÕES E VERIFICANDO SUA OBSERVÂNCIA, PARA PREVENIR ACIDENTES.

	4.2
	DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	4.2.1
	DIVISÃO DE COMPRAS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-4
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	4.2.2
	DIVISÃO DE LICITAÇÕES
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	APLICAR CHECKLISTS PARA A INSTRUÇÃO PROCESSUAL DE PREENCHIMENTO E OBSERVÂNCIA OBRIGATÓRIA PELAS ÁREAS DEMANDANTES DE LICITAÇÕES CONFORME INSTRUÇÃO/REGULAMENTO;

ATENDER ÀS SOLICITAÇÕES DE ÓRGÃOS DE CONTROLE EM RELAÇÃO À SUA ÁREA DE ATUAÇÃO;
COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR O DESENVOLVIMENTO DOS PROCESSOS LICITATÓRIOS, A PARTIR DO SEU RECEBIMENTO, EM CONFORMIDADE COM A LEGISLAÇÃO.

COORDENAR O RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

ELABORAR RELATÓRIOS DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS.

ENCAMINHAR, À RESPECTIVA ÁREA COMPETENTE, A RELAÇÃO DOS PROCESSOS DE AQUISIÇÃO DE BENS E CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS, HOMOLOGADOS/FRACASSADOS/DESERTOS, BEM COMO OS PROCESSOS DE REGISTRO DE PREÇOS..

EXERCER OUTRAS ATIVIDADES QUE LHE FOREM DETERMINADAS, EM SINTONIA COM AS ATRIBUIÇÕES DO ÓRGÃO/SETOR.

REVISAR E CONFERIR OS ATOS PRATICADOS PELA DIVISÃO.

	4.2.3
	DIVISÃO DE ORÇAMENTOS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-4
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	4.2.4
	DIVISÃO DE CONTRATOS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-4
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	4.2.5
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	4.2.6
	DIVISÃO DE AGENTE DE CONTRATAÇÃO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	ACOMPANHAR E/OU PROCESSAR DECISÕES SOBRE IMPUGNAÇÕES, ESCLARECIMENTO E RECURSOS;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

COORDENAR A CONDUÇÃO DOS TRABALHOS DA EQUIPE DE APOIO;

COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

ELABORAR ATAS E ATOS REFERENTE AOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AOS LANCES E À ESCOLHA DA PROPOSTA OU DO LANCE DE MENOR PREÇO;

ELABORAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS PARA REALIZAÇÃO DE PROCESSOS DE AQUISIÇÕES.

ENCAMINHAR PROCESSO DEVIDAMENTE INSTRUÍDO, PARA ADJUDICAÇÃO, À AUTORIDADE SUPERIOR, VISANDO À HOMOLOGAÇÃO E CONTRATAÇÃO, NA FORMA DA LEI FEDERAL N° 14.133/2021 E DEMAIS LEGISLAÇÕES VIGENTES.

SER RESPONSÁVEL PELA ANALISE DOCUMENTAL REFERENTE AOS CERTAMES.

	4.3
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	4.3.1
	DIVISÃO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	4.3.2
	DIVISÃO DE SERVIÇOS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	4.3.3
	SEÇÃO DE COPA E LIMPEZA
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG- 9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

CHEFIAR OS SERVIÇOS DE COPA, ZELADORIA, LIMPEZA.

	4.3.4
	DIVISÃO DE PATRIMÔNIO PÚBLICO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG- 8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	4.3.5
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-3
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

ELABORAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS PARA REALIZAÇÃO DE PROCESSOS DE AQUISIÇÕES.
ENCAMINHAR AO DEPARTAMENTO DE LIQUIDAÇÃO, APÓS ATESTE DOCUMENTOS FISCAIS CORRESPONDENTES A CADA OBJETO/SERVIÇO RECEBIDO.

FISCALIZAR, QUANDO DESIGNADO COMO FISCAL OU AUXILIAR NA FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS.

	4.3.6
	DIVISÃO DE ALMOXARIFADO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-3
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	4.4
	DEPARTAMENTO DE INDÚSTRIA E COMÉRCIO
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	4.4.1
	DIVISÃO DE DESENV. INDUSTRIAL E COMERCIAL
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	4.4.2
	DIVISÃO DE CAPACITAÇÃO DE MÃO-DE-OBRA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	4.4.3
	DIVISÃO DE APOIO A MICRO E PEQ. EMPRESA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5
	SECRETARIA DA FAZENDA
	SECRETÁRIO DA FAZENDA
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A

	5.1
	DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	5.1.1
	DIVISÃO DE TESOURARIA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-6
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5.1.2
	DIVISÃO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-6
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5.1.2.1
	SEÇÃO DE ARQUIV. DE PRESTAÇÃO DE CONTAS
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5.1.2.2
	SEÇÃO DE CONTROLE DE TRANSPARÊNCIA
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5.2
	DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	5.2.1
	DIVISÃO DE CONTABILIDADE
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-6
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5.2.2
	DIVISÃO DE AVAL. E CONTROLE ORÇAMENTÁRIO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-6
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5.2.3
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	ACOMPANHAR E DAR BAIXAR DE RECEBIMENTOS NO SISTEMA BANCÁRIO, VERIFICANDO INCONSISTÊNCIAS E PROVIDENCIANDO AJUSTES.

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

ELABORAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS PARA REALIZAÇÃO DE PROCESSOS DE AQUISIÇÕES.
ENCAMINHAR AO DEPARTAMENTO DE LIQUIDAÇÃO, APÓS ATESTE DOCUMENTOS FISCAIS CORRESPONDENTES A CADA OBJETO/SERVIÇO RECEBIDO.

FISCALIZAR, QUANDO DESIGNADO COMO FISCAL OU AUXILIAR NA FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS.

INSERIR DADOS EM, PLANILHAS, PROGRAMAS E FICHAS DE LANÇAMENTOS CONTÁBEIS;

REALIZAR CONCILIAÇÃO BANCÁRIA, CONFERINDO EXTRATOS BANCÁRIOS E DO SISTEMA, E TOMANDO PROVIDÊNCIA PARA OS AJUSTES NECESSÁRIOS;

REALIZAR IMPORTAÇÃO DE EXTRATOS, ACONDICIONANDO E OS ORGANIZANDO NOS DIRETÓRIOS RESPECTIVOS; 

REUNIR DADOS PARA DEMONSTRAÇÃO DE ORIGEM E APLICAÇÃO DE RECURSOS;

	5.3
	DEPARTAMENTO DE RECEITAS MUNICIPAIS
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	5.3.1
	DIVISÃO DE RECEITAS IMOBILIÁRIAS, OUTRAS RECEITAS E CERTIDÕES
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-6
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5.3.2
	DIVISÃO DE CONTRIBUIÇÃO DE MELHORIA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5.3.3
	DIVISÃO DE TAXAS SOBRE ATIVIDADES ECONÔMICAS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5.3.4
	DIVISÃO DE DÍVIDA ATIVA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-6
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5.4
	DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	5.4.1
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	5.4.1.1
	SEÇÃO DE CADASTRO TÉCNICO
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6
	SECRETARIA DA SAÚDE
	SECRETÁRIO DA SAÚDE
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A

	6.1
	DEPARTAMENTO DE VIGILÂNCIA EM SAÚDE
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	6.1.2
	DIVISÃO DE VIGILÂNCIA EPIDEMIOLÓGICA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG- 4
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.1.3
	DIVISÃO DE VIGILÂNCIA SANITÁRIA
	COORDENADOR DE SEÇÃO DE VIGILÂNCIA SANITÁRIA
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	
	
	COORDENADOR DE DIVISÃO ENDEMIAS
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.2
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.2.
	DEPARTAMENTO DE SUPERVISÃO DA REDE DE SERVIÇOS EM SAÚDE
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	6.2.1
	DIVISÃO DE CONTROLE, AVALIAÇÃO E AUDITORIA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-3
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.2.1.1
	SEÇÃO DE OUVIDORIA E AGENDAMENTO
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.2.1.2
	SEÇÃO DE CONTROLE HOSPITALAR
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.2.2
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-3
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

ELABORAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS PARA REALIZAÇÃO DE PROCESSOS DE AQUISIÇÕES.
ENCAMINHAR AO DEPARTAMENTO DE LIQUIDAÇÃO, APÓS ATESTE DOCUMENTOS FISCAIS CORRESPONDENTES A CADA OBJETO/SERVIÇO RECEBIDO.

FISCALIZAR, QUANDO DESIGNADO COMO FISCAL OU AUXILIAR NA FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS.

	6.3
	DEPARTAMENTO DE SERVIÇOS E AÇÃO EM SAÚDE
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	6.3.1
	DIVISÃO DE PROJETOS E PROGRAMAS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-4
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.3.1.1
	SEÇÃO DE PROGRAMAS EM SAÚDE
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.3.1.2
	SEÇÃO DE FISIOTERAPIA
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.3.2
	DIVISÃO DE ODONTOLOGIA - UBS Q. CENTENÁRIO
	DIRETOR DE DIVISÃO DE CIRURGIA ODONTOLÓGICA
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL SUPERIOR COMPLETO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

REALIZAR PROGRAMAS ESPECIAIS DE CIRURGIAS.

REALIZAR OS PROCEDIMENTOS CLÍNICOS ALÉM DA ATENÇÃO BÁSICA EM SAÚDE BUCAL, INCLUINDO ATENDIMENTO DAS URGÊNCIAS, CIRURGIAS AMBULATORIAIS E PROCEDIMENTOS RELACIONADOS COM A FASE CLÍNICA DA INSTALAÇÃO DE PRÓTESES DENTÁRIAS ELEMENTARES.

REALIZAR SUPERVISÃO TÉCNICA DE AUXILIAR DE CONSULTÓRIO DENTÁRIO. (ACD).

	
	
	COORDENAÇÃO DA SEÇÃO DE PROGRAMAS ESPECIAIS DE ODONTOLOGIA
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

AUXILIAR AO DENTISTA COM O INSTRUMENTAL DURANTE O ATENDIMENTO EM PROCEDIMENTOS ALÉM DA ATENÇÃO BÁSICA.

	6.3.2.1
	DIVISÃO DE ODONTOLOGIA - UBS BANDEIRANTES DO OESTE
	DIRETOR DE DIVISÃO DE CIRURGIA ODONTOLÓGICA
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL SUPERIOR COMPLETO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

REALIZAR PROGRAMAS ESPECIAIS DE CIRURGIAS.

REALIZAR OS PROCEDIMENTOS CLÍNICOS ALÉM DA ATENÇÃO BÁSICA EM SAÚDE BUCAL, INCLUINDO ATENDIMENTO DAS URGÊNCIAS, CIRURGIAS AMBULATORIAIS E PROCEDIMENTOS RELACIONADOS COM A FASE CLÍNICA DA INSTALAÇÃO DE PRÓTESES DENTÁRIAS ELEMENTARES.

REALIZAR SUPERVISÃO TÉCNICA DE AUXILIAR DE CONSULTÓRIO DENTÁRIO. (ACD)

	
	
	COORDENAÇÃO DA SEÇÃO DE PROGRAMAS ESPECIAIS DE ODONTOLOGIA
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

AUXILIAR AO DENTISTA COM O INSTRUMENTAL DURANTE O ATENDIMENTO EM PROCEDIMENTOS ALÉM DA ATENÇÃO BÁSICA.

	6.3.3
	DIVISÃO DE SUPRIMENTOS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG- 8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.3.4
	DIVISÃO DE COORDENAÇÃO – UBS Q. CENTENÁRIO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-6
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.3.5
	DIVISÃO DE COORDENAÇÃO – UBS BANDEIRANTES D OESTE
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-6
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	6.3.6
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-3
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

ELABORAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS PARA REALIZAÇÃO DE PROCESSOS DE AQUISIÇÕES.
ENCAMINHAR AO DEPARTAMENTO DE LIQUIDAÇÃO, APÓS ATESTE DOCUMENTOS FISCAIS CORRESPONDENTES A CADA OBJETO/SERVIÇO RECEBIDO.

FISCALIZAR, QUANDO DESIGNADO COMO FISCAL OU AUXILIAR NA FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS.

	7
	SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
	SECRETÁRIO DA AÇÃO SOCIAL
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A

	7.1
	DEPARTAMENTO DE ASSISTÊNCIA SOCIAL
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	7.1.1
	DIVISÃO COORDENAÇÃO DE APOIO AO CRAS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-6
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	7.1.1.1
	SEÇÃO DE GERAÇÃO DE RENDA
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	7.1.2
	DIVISÃO DE HABITAÇÃO
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	7.1.3
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-3
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

ELABORAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS PARA REALIZAÇÃO DE PROCESSOS DE AQUISIÇÕES.
ENCAMINHAR AO DEPARTAMENTO DE LIQUIDAÇÃO, APÓS ATESTE DOCUMENTOS FISCAIS CORRESPONDENTES A CADA OBJETO/SERVIÇO RECEBIDO.

FISCALIZAR, QUANDO DESIGNADO COMO FISCAL OU AUXILIAR NA FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS.

	7.1.4
	DIVISÃO DE CADASTRO ÚNICO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	7.1.5
	DIVISÃO SOCIOASSISTENCIAL
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	7.2
	DEPARTAMENTO DE ASSISTÊNCIA À CRIANÇA E AO ADOLESCENTE
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	7.2.1
	DIVISÃO DE ATENDIMENTO À CRIANÇA E AO ADOLESCENTE
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-6
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	7.2.2
	DIVISÃO DE ATENÇÃO À FAMÍLIA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8
	SECRETARIA DA EDUCAÇÃO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
	SECRETÁRIO DA EDUCAÇÃO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A

	8.1
	DEPARTAMENTO DE ENSINO
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	8.1.1
	DIVISÃO DE ASSISTÊNCIA AO EDUCANDO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-6
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.1.2
	DIVISÃO DE AÇÕES EDUCACIONAIS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-5
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.1.3
	DIVISÃO DE EDUCAÇÃO INFANTIL
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.1.4
	DIVISÃO DE ENSINO FUNDAMENTAL
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.1.5
	DIVISÃO DE EDUCAÇÃO ESPECIAL
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.1.6
	DIVISÃO DE INFORMÁTICA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.1.7
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO A SECRETARIA DE EDUCAÇÃO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG- 3
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

ELABORAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS PARA REALIZAÇÃO DE PROCESSOS DE AQUISIÇÕES.
ENCAMINHAR AO DEPARTAMENTO DE LIQUIDAÇÃO, APÓS ATESTE DOCUMENTOS FISCAIS CORRESPONDENTES A CADA OBJETO/SERVIÇO RECEBIDO.

FISCALIZAR, QUANDO DESIGNADO COMO FISCAL OU AUXILIAR NA FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS.

	8.1.8
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO – ESCOLA MUNICIPAL PRESIDENTE CASTELO BRANCO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.1.9
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO – ESCOLA MUNICIPAL GERMANA AFONSO MOLEIRO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.1.10
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO – CENTRO MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO INFANTIL CORAÇÃO DE MARIA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.1.11
	DIVISÃO DE ALIMENTAÇÃO ESCOLAR
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.2
	DEPARTAMENTO DE CULTURA
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	8.2.1
	DIVISÃO DE CULTURA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.2.1.1
	SEÇÃO DE ARTES E CULTURA
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.2.1.2
	SEÇÃO DE MUSICA
	COORDENADOR DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.3
	DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	8.3.1
	DIVISÃO DE ESPORTES COLETIVOS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR.

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.3.2
	DIVISÃO DE RECREAÇÃO E LAZER
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	8.4
	DEPARTAMENTO EDUCACIONAL DE ATENDIMENTO NO CONTRATURNO (PROJETO CIDADÃOS DO FUTURO)
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	8.4.1
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENAÇÃO DE DIVISÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	9
	SECRETARIA DE OBRAS E SERVIÇOS PÚBLICOS
	SECRETÁRIO DE O. SERVIÇOS PÚBLICOS
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A

	9.1
	DEPARTAMENTO DE OBRAS
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	9.1.1
	DIVISÃO DE FISCALIZAÇÃO E POSTURAS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	9.1.2
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENAÇÃO DE SEÇÃO
	1
	FG-9
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	9.2
	DEPARTAMENTO DE SERVIÇOS URBANOS
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	9.2.1
	DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO DE CEMITÉRIOS E SERVIÇOS FUNERÁRIOS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	9.2.2
	DIVISÃO DE MANUTENÇÃO DE RUAS E AVENIDAS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	9.3
	DEPARTAMENTO RODOVIÁRIO MUNICIPAL
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	9.3.1
	DIVISÃO DE CONTROLE DE FROTAS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	9.3.2
	DIVISÃO DE MANUTENÇÃO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	9.3.3
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-3
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

ELABORAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS PARA REALIZAÇÃO DE PROCESSOS DE AQUISIÇÕES.
ENCAMINHAR AO DEPARTAMENTO DE LIQUIDAÇÃO, APÓS ATESTE DOCUMENTOS FISCAIS CORRESPONDENTES A CADA OBJETO/SERVIÇO RECEBIDO.

FISCALIZAR, QUANDO DESIGNADO COMO FISCAL OU AUXILIAR NA FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS.

	10
	SECRETARIA DA AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E TURISMO
	SECRETÁRIO DA AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
	N/A
	N/A
	N/A
	N/A

	10.1
	DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	10.1.1
	DIVISÃO DE EDUCAÇÃO AMBIENTAL
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	10.1.2
	DIVISÃO DE TURISMO E FEIRAS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	10.1.3
	DIVISÃO DE RESÍDUOS SÓLIDOS
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-8
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR; COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	10.2
	DEPARTAMENTO DE FOMENTO AGROPECUÁRIO E DESENVOLVIMENTO RURAL
	DIRETOR DE DEPARTAMENTO
	1
	FG-1
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO, COM FORMAÇÃO EM NÍVEL MÉDIO COMPLETO.
	AUXILIAR E DIRIGIR ATIVIDADES INERENTES ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NA COORDENAÇÃO DA AGENDA DE REUNIÕES E ATIVIDADES DO ÓRGÃO/SETOR;

AUXILIAR NAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM ATRIBUÍDAS;

DIRIGIR A ELABORAÇÃO DE CRONOGRAMAS DE TRABALHO;

DIRIGIR E COORDENAR AS EQUIPES QUE DESENVOLVEM PROJETOS, JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR ORIENTANDO E DETERMINANDO OS PROCEDIMENTOS;

RECEBER E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

	10.2.1
	DIVISÃO DE CADASTRO E PRODUÇÃO ECONÔMICA
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-4
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR RECEBIMENTO DE PROTOCOLO E ENCAMINHAR OS EXPEDIENTES DESTINADOS AO RESPONSÁVEL PELO ÓRGÃO/SETOR;

COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

	10.2.2
	DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
	COORDENADOR DE DIVISÃO
	1
	FG-3
	SER OCUPANTE DE CARGO PÚBLICO EM CARÁTER EFETIVO DO QUADRO PRÓPRIO DA INSTITUIÇÃO.
	COMUNICAR A SEU SUPERIOR IMEDIATO TODO E QUALQUER PROBLEMA DE PESSOAL OU DE TRABALHO QUE NÃO POSSA RESOLVER;

COORDENAR E DESEMPENHAR AÇÕES DE SUPORTE JUNTO AO ÓRGÃO/SETOR;

COORDENAR OS TRABALHOS OPERACIONAIS DO ÓRGÃO/SETOR;

ELABORAR DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS PARA REALIZAÇÃO DE PROCESSOS DE AQUISIÇÕES.
ENCAMINHAR AO DEPARTAMENTO DE LIQUIDAÇÃO, APÓS ATESTE DOCUMENTOS FISCAIS CORRESPONDENTES A CADA OBJETO/SERVIÇO RECEBIDO.

FISCALIZAR, QUANDO DESIGNADO COMO FISCAL OU AUXILIAR NA FISCALIZAÇÃO DOS CONTRATOS.


*N/A – não se aplica.[image: image1.jpg]
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