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movimentagdes bancérias, acompanhando balancetes e relatérios;
Acompanhar o processo da folha de pagamento; Acompanhar 0s
processos demissdo e admissdo; Acompanhar 0S processos
trabalhistas movidos contra a Secretaria de Protecdo Social;
Acompanhar a execugdo orcamentaria; Acompanhar o processo de
pagamento de consultorias, bens e servicos executados em
consonéncia com os valores contratados; Atualizacdo de planilhas de
controle; Acompanhar a gestdo da divida ativa; Elaboragdo de
relatdrios financeiros; Garantir de que a instituicdo estd em dia com
obrigacdes fiscais e tributaria; Supervisdo de contratados para servigos
de terceirizados; Cotagdes e orcamentos para compras; Contratacdo de
pessoas e aquisicdo de materiais; Gerir conta de e-mails especifica;
Realizar o controle contabil-financeiro dos fundos recebidos e
aplicados no Programa; Programar, controlar e coordenar as
atividades de compras e instruir os processos para a aquisi¢do de
materiais e de contratagBes de servicos, autorizados pelo Secretério;
Operar sistemas de controle Administrativo-Financeiro; Controlar e
coordenar a execucao da politica de recursos humanos, a elaboracéo e
controle dos proventos da folha de pagamento dos servidores lotados
na SMPS, bem a atualizagdo de suas informacfes funcionais;
Controlar e coordenar as programagdes de compras e da execugdo dos
procedimentos necessarios as aquisices de bens e servigos para a
SMPS, FMAS, FMDCA, FMI e dos Conselhos vinculados a
Assisténcia Social, em conformidade com o objeto dos processos e a
legislacdo em vigor; Desempenhar outras tarefas correlatas com suas
atribuicdes.

Assessor Técnico de Politicas de Habitagdo e Interesse Social:
Promover estudos visando a elaboragdo do planejamento plurianual de
investimentos municipais na &rea de habitacdo; Subsidiar a
formulagdo da politica habitacional do municipio e elaborar
programas e projetos para obtengdo das metas da Secretaria;
Acompanhar os fluxos de ingresso, de desembolso e de retorno dos
recursos destinados aos programas habitacionais; Identificar fontes
alternativas de recursos; Acompanhar estatisticas socioecondmicas
municipais e setoriais, para conhecimento do perfil do municipio e
dos beneficiarios dos projetos habitacionais; Identificar fontes de
recursos para investimentos em habitagdo; Analisar as condi¢Bes de
cada operacdo de captacdo de recursos; Selecionar 0s projetos
habitacionais adequados a cada fonte de recursos; ldentificar e
acompanhar estudos especificos sobre a situacdo geopolitica e social
do Municipio, de forma a analisar os indices de crescimento, as taxas
de urbanizagdo e efetuar a mensuracdo dos déficits habitacionais;
Constituir banco de dados socioecondmicos, a fim de qualificar e
quantificar a populagdo beneficiaria dos programas habitacionais;
Organizar e manter cadastro dos empreendimentos habitacionais em
andamento no Municipio, geridos pelos governos federal e municipal
e pelo setor privado; Acompanhar e analisar os indices econdémicos;
Elaborar relatérios e pareceres técnicos; Estimular a organizacdo das
comunidades nos conjuntos habitacionais para a prética de atividades
participativas, visando a conservagdo dos conjuntos habitacionais e a
melhoria das condices de vida; Realizar contato com as comunidades
dos conjuntos habitacionais para divulgacdo dos trabalhos da
Secretaria; Encaminhar os beneficiarios de projetos habitacionais, as
areas responsaveis pelo atendimento das solicitagdes ou
reivindicacbes; Coordenar as atividades de planejamento e de
execucdo de projetos de acdo comunitaria a serem efetivados pela
Secretaria; Desenvolver, em conjunto com outros 6rgdos do Governo,
projetos de atendimento comunitério; Elaborar e manter atualizado um
banco de dados sobre as condigdes dos equipamentos comunitarios
existentes nos conjuntos habitacionais implantados; Promover
pesquisas de campo, analisar os dados e elaborar diagnésticos sobre as
necessidades de cada conjunto habitacional; Propor estratégias para
melhoria das condi¢des de vida da populacdo assentada nos conjuntos
habitacionais; Controlar e avaliar os resultados dos trabalhos
realizados na area comunitaria.

Assessor Técnico de Gestao dos Conselhos: Propor a Mesa Diretora
um plano de trabalho, metas e a forma de organizacdo e
funcionamento da Secretaria Executiva do CMAS; Coordenar e
supervisionar 0s planos de trabalho da Secretaria Executiva;
Coordenar as atividades técnico-administrativas de apoio ao CMAS;
Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas no Regimento
Interno; Subsidiar o CMAS na tomada de decises previstas em lei
com informagdes e dados técnicos e administrativos; Catalogar e
conservar o acervo de documentos histéricos e técnicos do CMAS;

Promover medidas necessarias ao cumprimento das decisdes do
CMAS; Arquivar as normas federal, estadual e municipal relacionadas
a area de Assisténcia Social; Elaborar relatorio anual das atividades da
Secretaria Executiva; Assessorar 0 CMAS nas realizagdes de agdes
com vistas ao acompanhamento da implementacdo do SUAS;
Identificar as necessidades de manutencdo nas instalagdes e
equipamentos do CMAS; Encaminhar a Equipe Técnica as
solicitacOes de certidfes e declaragdes; Expedir os atos de convocacdo
de sessdes, por determinagdo do Presidente; Guardar e conservar 0s
processos e documentos do CMAS; Ter atualizadas as informagdes do
CMAS; Incumbir-se do recebimento, analise e processamento de
informacbes que chegam & presidéncia, responsabilizando-se pela
elaboragdo e arquivamento de atas, resolucdes e correspondéncias;
Delegar a equipe técnica e administrativa competéncias de sua
responsabilidade, sempre que necessario; Participar de reunides
oferecidas pelo Orgdo Gestor bem como por demais Orgios
relacionados ao desempenho de suas atividades; Estar presente nas
sessdes plendrias ordinarias e extraordinarias, acompanhando,
assessorando e tomando providéncias necessdrias para o fiel
cumprimento das deliberagdes; Exercer outras fungdes correlatas que
Ihe sejam atribuidas pelo presidente ou pelo Plenério; Informar os
Orgdos governamentais e organizacdes da sociedade civil das faltas
dos conselheiros; Prestar assessoria a todos os Conselhos vinculados a
Secretaria de Prote¢do Social;

Supervisor De Almoxarifado: Receber e conferir os materiais
adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de compra (Nota
de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes; Receber, conferir,
armazenar e registrar os materiais em estoque, desde que comprados
pela SMPS; Emitir as ordens de compras no sistema préprio; Langar
no sistema os itens de aquisicdo da licitacdo; Registrar no sistema
préprio, as saidas de materiais fornecidos a SMPS, CRAS, SCFV,
PRIMEIRA INFANCIA, CREAS, PBF, CONSELHO; Registrar, em
sistema proprio, as notas fiscais dos materiais recebidos com seu
devido ateste; Encaminhar ao Departamento de Contabilidade e
Finangas as notas fiscais para pagamento; Elaborar estatisticas de
consumo por materiais e centros de custos para previsdo das compras;
Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatérios
solicitados; Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais
estocados; Viabilizar o inventério anual dos materiais estocados;
Garantir que as instalagfes estejam adequadas para movimentagdo e
retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;
Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material
existente; Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e
programacdo de aquisicdo, e o fornecimento de material de
expediente; Estabelecer normas de armazenamento dos materiais
estocados; Estabelecer as necessidades de aquisi¢cdo dos materiais de
consumo para fins de reposicdo de estoque, bem como solicitar sua
aquisicéo.

Assessor Técnico: Prestar apoio técnico e administrativo a Secretaria
Municipal de Protecdo Social; acompanhar e auxiliar na execugdo,
monitoramento e avaliagdo de programas, projetos e Servigos;
colaborar na organizacdo de processos de trabalho e na elaboracéo de
relatorios e documentos técnicos; auxiliar na coleta e sistematizacdo
de informagdes para fins de planejamento, controle e gestdo; exercer
outras  atribuigBes correlatas determinadas pela autoridade
competente.

Secretaria Municipal de Pesca e Aquicultura — SMPA

Secretario De Pesca E Aquicultura: Planejar, coordenar e executar
as politicas publicas municipais voltadas ao desenvolvimento
sustentavel da pesca e da aquicultura; Elaborar e acompanhar
programas de apoio aos pescadores, marisqueiras e aquicultores,
promovendo capacitacdo, assisténcia técnica e incentivo a organizagéo
comunitaria; Estimular a inovagao, o uso de tecnologias apropriadas e
a adocdo de praticas que conciliem produtividade com a preservacdo
ambiental; Promover a gestdo participativa dos recursos pesqueiros,
em parceria com col6nias, associagdes e conselhos municipais; Apoiar
projetos de infraestrutura pesqueira e aquicola, como terminais,
entrepostos, viveiros e unidades de beneficiamento; Articular com
orgdos estaduais, federais e instituicdes de pesquisa agdes integradas
de fomento, fiscalizacdo e preservagdo dos ecossistemas aquaticos;
Garantir o cumprimento das normas ambientais, sanitarias e de
seguranca alimentar nos processos de producdo, beneficiamento e
comercializagdo; Representar o Municipio em assuntos relacionados a
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