ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTANA DE MANGUEIRA
Gabinete do Prefeito

MENSAGEM

Senhora Presidente e demais Vereadores:
As proposi¢do em epigrafe, constar

Projeto de Lei que DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
BASICA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA E
DA PROVIDENCIAS CORRELATAS- E outro Projeto de Lei que D/SPOE
SOBRE A CONTRATACAO POR TEMPO DETERMNADO PARA A
ATEMDER A NECESSIDADE DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO NOS
TERNOS DO AR7: 37, IX DA COMNMSTITUIAD FEDERAL £ DA
OUTRASPROVIDENCIAS:

Os presentes Projetos de Lei sdo de suma
importdncia a administragdo municipal, que certamente culminard em
melhores condi¢cées para colocagdo no mercado de trabalho-

A competéncia ¢é do executivo
municipal, conforme estabelece a Lei Orgdnica do Municipio e solicitacdo
do MINISTERIO PUBLICO ESTADUAL-

Diante do acima exposto, espera-se que 0s
nobres Edis déem a atencdo necessdria ao projeto em tela, analisando-o,
votando favoravelmente e, por consequéncia, transformando-o em Lei, por

ser medida de inteira justi¢a

Atenciosamente,

Nerival Inacio de Queir

on ﬁg

Prefeito Municipal



ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTANA DE MANGUEIRA
Gabinete do Prefeito

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°0/2023

| DISPOE SOBRE A ESTRUTU-
| RA ORGANIZACIONAL BASICA DA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAN-
| TANA DE MANGUEIRA E DA PRO-
| VIDENCIAS CORRELATAS.

TITULO I
Capitulo Unico
Dos Principios Norteadores da Acio Administrativa

Art. 1° - A acdo da Administracio Muni-
cipal sera norteada pelos seguintes principios:

I - valorizagdo dos cidadéos, cujo atendi-
mento deve constituir meta prioritaria da Administracdo Municipal;

II - aprimoramento permanente da presta-
¢ao dos servigos publicos de competéncia do Municipio;

[II - entrelagamento de atividades com o
Estado e a Unido para obtencdo de melhores resultados, na prestagdo de servicos
de competéncia concorrente;

IV - empenho no aprimoramento da capa-
citacdo institucional da Administracdo Municipal, principalmente através de
medidas, visando a:

: a) simplificacdo e aperfeicoamento de
normas, metodos e processos de trabalho;

b) coordenagdo e integracdo de esforgos
das atividades da Administracdo Municipal;

¢) participagdo dos servidores municipais;

d) aprimoramento dos servigos prestados a
populacdo, mediante planejamento, programa e or¢amento de suas atividades;

e) aprimoramento dos servicos de infor-
magoes e divulgacdo a comunidade;

f) realizag¢do de atividades visando ao in-
centivo a informatica;



g) disciplinamento do uso do solo urbano
e rural com vistas a obter melhores niveis de qualidade de vida e preservacdo do
meio ambiente;

. h) desenvolvimento integrado das zonas
urbana e rural do Municipio, em articulacdo com os demais municipios da regi-
do, com vistas as vocac¢des economicas:

1) incentivo a formagdo de associacdes das
zonas urbana e rural e ao cooperativismo;

J) atua¢do conjunta com as associacdes,
cooperativas e entidades civis, de forma a permitir a soberania e participagdo
popular;

[) participagdo de cooperativas, associa-
¢Oes e entidades civis nas elaboracdes do Plano Plurianual, Diretrizes Orcamen-
tarias e Orcamento Anual.

§ 1° - O Plano Plurianual compreende as
despesas de todos os 6rgdos, fundos e entidades de administragdo direta e indire-
ta para periodo quadrianuais.

§ 2° - As Diretrizes Or¢amentarias com-
preenderdo as metas e prioridades da administragdo, incluindo as despesas de
capital para o exercicio financeiro subsequente, orientagdo e elaboracdo da lej
orcamentaria anual e dispordo sobre as alteracdes na legislagdo tributéria.

§ 3° - O Or¢amento Anual representa um
plano de agdo a curto prazo no qual sdo definidos os objetivos e as metas que a
Administragdo Municipal pretende atingir num exercicio, incluidos os recursos
necessarios e estabelecidas as responsabilidades das unidades administrativas
compreendendo o or¢amento fiscal e o orcamento dos o6rgdo do Municipio.

Art. 2° - A agdo do Governo Municipal se
orientard no sentido do desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos
servigos prestados & populacdo mediante planejamento de suas atividades. O
planejamento das atividades da Administragdo Municipal obedecera as diretrizes
estabelecidas pelo Governo Municipal e sera tracado através da elaboracio e
manuten¢do dos seguintes instrumentos:

I - Plano Plurianual;

II - Lei das Diretrizes Orcamentarias;

III - Or¢camento-Programa.

Art. 3° - A elaboragdo e execucdo do Pla-
nejamento das atividades municipais guardara inteira consondncia com Planos e
Programas do Governo do Estado e dos orgaos Federais.

Art. 4° - A coordenacdo sera exercida em
todos os niveis da administracdo, mediante atuagdo das chefias individuais, reali-
zagdo sistematica de reunides com a participagdo das chefias, subordinados e a



instituicdo e funcionamento de comissao de coordenacdo em cada nivel adminis-
trativo.

Art. 5° - Os servigos municipais deverdo
ser permanentemente atualizados, visando a modernizagdo e racionaliza¢do dos
métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao pu-
blico, através de rapidas decisdes, sempre que possivel com execucdo imediata.

Art. 6° - A administracdo municipal deve-
ra promover a integragdo da comunidade na vida politico-administrativa do Mu-
nicipio através de orgdos coletivos, compostos de servidores municipais, repre-
sentantes de outras esferas de governo e municipes com atuacdo destacada na
coletividade ou com conhecimento especifico de problemas locais.

Art. 7° - A Prefeitura procurard elevar a
produtividade de seus servidores, evitando o crescimento de seu quadro de pes-
soal, através de selecdo rigorosa de novos servidores e do treinamento e aperfei-
¢oamento dos servidores existentes, a fim de possibilitar o estabelecimento de
niveis de remuneragdo adequados e a ascensdo sistematica a fungdes superiores.

Art. 8° - Na elaboragio e execucdo de seus
Planos e Programas, a Prefeitura estabelecerd o critério de prioridade, segundo a
essencialidade da obra ou servigo e o atendimento do interesse coletivo.

TITULO II
Da Estrutura Administrativa
Capitulo Unico
Dos Org&os Integrantes da Estrutura
Secdo 1
Disposicoes Preliminares

Art. 9° - Com o objetivo de descentralizar
as diversas atribuicoes administrativas, financeira, social e politica subordinadas
ao Poder Executivo Municipal de Santana de Mangueira, visando a um elevado
desempenho com caracteristicas atuantes, uniformes e continuas por parte da
administragdo Municipal, fica criada a nova Estrutura Administrativa Organiza-
cional Basica constituida dos seguintes 6rgios:

I- Orgios Colegiados:

a) Conselho Municipal de Educacdo;

b) Conselho Municipal de Saude;

¢) Conselho Municipal de Desenvolvimen-
to Comunitario;

d) Conselho Municipal de Assisténcia So-
cial;

e) Conselho Municipal de Defesa ao Con-
sumidor;

f) Conselho Municipal de Apoio a Crianca
e ao Adolescente:

g) Conselho Tutelar em Defesa dos Direi-
tos da Crianca e do Adolescente;



h) Conselho Municipal de Alimentacdo
Escolar;

i) Conselho Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento do Meio Rural;

j) Conselho Municipal de Seguranga Pu-
blica;

k) Conselho Municipal da Cidadania;

) Conselho Municipal de Acompanha-
mento do FUNDEB.

§ 1° - Ainda poderdo existir outros 6rgaos
colegiados, de acordo com a necessidade de atendimento a comunidade e das
acOes governamentais a serem desenvolvidas.

§ 2° - Os Conselhos Municipais de que
trata esta Lei, terdo as competéncias, atribui¢des e composi¢des definidas em lei
especifica e em regulamentos proprios.

II - Orgios de Assessoria e Apoio Direto

ao Prefeito

a) Secretaria-Chefe de Gabinete do Execu-
tivo;

b) Controladoria Geral do Municipio

¢) Secretaria Municipal de Governo e Ar-
ticulacdo Institucional

d) Junta do Servi¢o Militar

e) Comissao Permanente de Licitacdo

III - Orgﬁos de Natureza Instrumental:
a) Secretaria de Administra¢do e Planeja-

mento;

b) Secretaria de Finangas;

¢) Secretaria de Agricultura e Meio Ambi-
ente;

d) Secretaria de Infraestrutura

e) Secretaria de Transporte e Transito

IV - Orgios de Natureza Assistencial:

a) Secretaria de Saude

b) Secretaria de Educacao

c) Secretaria de Cultura, Esportes e Juven-
tude

d) Secretaria de Assisténcia Social e Cida-
dania

Art. 10 - A Estrutura Administrativa dire-
ta € constituida de 6rgdos desenvolvendo atividades de forma sincronizada entre



todos e subordinados diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ob-
servando-se a seguinte ordem de hierarquia:

1° plano = Secretario e Controlador;

2° plano = Diretor;

3° plano = Chete;

Paragrafo Unico - O titular da Ouvidoria
Municipal esta incluso no segundo plano da ordem hierarquica estabelecida nes-
te artigo.

Art. 11 - Os o6rgéos integrantes da Estrutu-
ra Administrativa serdo dirigidos:

a) as Secretarias, a Controladoria e a Te-
souraria, pelos Secretarios, Controlador e Tesoureiro, respectivamente;

b) as Diretorias, pelos Diretores;

¢) a Ouvidoria, pelo Ouvidor Municipal;

d) A secretaria da Junta dos Servico Mili-
tar, pelo Secretario da Junta;

e) as Chefias, pelos Chefes;

§ 1° - Os cargos de provimento em comis-
sdo serdo classificados por simbolos, da seguinte maneira:

a) Secretario, Controlador, SM-1;

b) Diretor, Ouvidor e Secretario da Junta
do Servico Militar, SM-2;

c¢) Chefe, SM-3;

§ 2° - O numero de cargos sera especifica-
do conforme anexo desta lei.

Secdao 11
Orgios de Assessoria e Apoio Direto ao Prefeito:
Subsecdio 1
Secretaria - Chefe de Gabinete do Executivo

Art. 12 - A Secretaria - CHEFE DE GA-
BINETE do Executivo tem por finalidade:

[ - prestar assisténcia direta ao Chefe do
Poder Executivo em suas relagdes politico - administrativas com a comunidade,
orgdos e entidades publicas e privadas;

[l - recepcdo, estudo e triagem de expedi-

ente endereg¢ados ao Prefeito;

[1I - coordenar a agenda do Prefeito com o
secretariado, entidades de classe e com a comunidade;

[V - autorizar publicagdes de atos do Che-
fe do Poder Executivo e dos 6rgdos municipais, bem assim, com a colaborag¢do



da Assessoria Juridica do Municipio, coordenar os trabalhos de arquivamento
dos exemplares do Jornal Oficial do Municipio;

V - coordenar as relagdes do Chefe do Po-
der Executivo com os membros do Poder Legislativo;

VI - organizar, numerar € manter sob a sua
responsabilidade copias dos originais de leis, decretos, portarias e outros atos
assinados pelo Chefe do Poder Executivo;

VII - acompanhar a tramitacdo de projetos
de leis de interesse do Executivo;

VIII - colaborar para a elaboracdo de men-
sagens do Prefeito;

[X - desenvolver outras atividades correla-
tas.

Paragrafo Unico - A Secretaria - Chefe
de Gabinete do Executivo compreende a seguinte estrutura:

1 - Diretoria Chefe de Gabinete

1.1 - Chefia de Cerimonial

2 - Diretoria de Divulgacéo

2.1— Chefia de Atos Oficiais

3 - Diretoria de Turismo e Eventos

3.1 — Chefia de Organizacao de Festivida-
des e Eventos Populares.

4 - Ouvidoria Municipal

5 — Diretoria de Politicas Publicas para
Mulheres

5.1 — Chefia de Apoio a Acdes contra Vio-
Iéncia contra a Mulher.

6) Secretaria da Junta do Servi¢o Militar

7 — Comissdo Permanente de Licitagdo

8 — Diretoria de Comunicacdo Social e
Imprensa.

9 - Diretoria de Prote¢cdo ao Consumidor.

Secao 111
Controladoria Geral do Municipio

Art. 13 — A controladoria Geral do Muni-
cipio incumbe gerir o Sistema de Controle Interno, com o objetivo de promover
a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial, no tocante a lega-
lidade, legitimidade, economicidade, moralidade e eficiéncia na administracao
dos recursos e bens publicos.

Art. 14 — Sdo Atribuig¢des do Sistema de
Controle Interno:



I — avaliar o cumprimento das diretrizes,
objetivos e metas previstas no Plano Plurianual;

I1 — verificar o atingimento das metas es-
tabelecidas na Lei das Diretrizes Or¢amentarias — LDO;

I1I — verificar os limites e condigdes para
realiza¢do de operagGes de crédito e inscri¢do em restos a pagar;

IV — verificar, periodicamente, a obser-
vancia do limite da despesa total com pessoal e avaliar as medidas adotadas para
0 seu retorno ao respectivo limite;

V — verificar, as providéncias tomadas pa-
ra reconducdo dos montantes das dividas consolidadas e mobiliarias aos respec-
tivos limites;

VI — controlar a destinacgdo de recursos ob-
tidos com a alienagao de ativos;

VII — verificar se o repasse do Legislativo
estd de acordo com as normas vigentes;

VIII — controlar a execucdo orcamentaria;

IX — avaliar os procedimentos adotados
para a realizacdo da receita e das despesas publicas;

X — verificar a correta aplicagdo das trans-
feréncias voluntarias;

XI — controlar a destinagdo de recursos pa-
ra os setores publicos e privados;

XII — avaliar o montante da divida e as
condi¢des de endividamento do Municipio;

XIII — verificar e escrituragdo das contas
publicas;

XIV — acompanhar a gestdo patrimonial;

XV — apreciar o relatdrio de gestdo fiscal,
assinando-o;

XVI — avaliar os resultados obtidos pelos
administradores na execug¢@o dos programas de governo e aplicagdo dos recursos
orcamentarios;

XVII — apontar as falhas dos expedientes
encaminhados e indicar as solugdes;

XVIII — verificar a implementa¢do das so-
lucoes indicadas;

XIX — criar condigdes para atuacdo do
controle externo;

XX — verificar a expedi¢ao de atos norma-
tivos para os Or-gdos setoriais;

XXI — elaborar seu regimento interno, a
ser baixado por Decreto do Executivo;

XXII — desempenhar outras atividades es-
tabelecidas em lei ou que decorram das suas atribuigdes.



Art. 15 - O Sistema do Controle Interno
serd integrado por:

| — 6rgio de coordenacio central, deno-
minado Controladoria Geral do Municipio, responsavel pelo desempenho das
atribuicoes elencadas no artigo anterior;

II — Orgios integrados, denominados Or-
gdos Setoriais do Sistema de Controle Interno, responsaveis, em suas unidades
especificas, pelo desempenho das atribui¢des pertinentes ao controle interno, e
posterior remessa, para a Controladoria Geral do Municipio, da documentac¢ao
atinente a essa tarefa.

Art. 16 - A Controladoria Geral do Muni-
cipio sera integrada por servidores do Municipio, sendo;

[ — Controlador Municipal, cargo de pro-
vimento de natureza comissionada de livre escolha e nomeacdo pelo Prefeito
Municipal;

[T — Até trés (03) servidores ocupantes de
cargo de nivel médio ou superior, com experiéncia comprovada em administra-
¢do publica municipal, sendo que no minimo um detenha conhecimentos sobre
contabilidade;

§ 1°. Os integrantes da Controladoria Ge-
ral do Municipio serdo escolhidos pelo Prefeito dentre servidores, detentores de
cargo de provimento efetivo e estavel.

§ 2°. Nao poderdo ser escolhidos para in-
tegrar a Controladoria Geral do Municipio servidores que tenham sido declara-
dos, administrativa ou judicialmente, em qualquer esfera, de forma definitiva,
responsaveis pela pratica de atos considerados irregulares e/ou lesivos ao patri-
monio publico.

§ 3° - Os integrantes da Controladoria Ge-
ral do Municipio fardo jus, a titulo de gratifica¢éo, do valor de R$ 100,00 (cem
reais) por reunido, devendo as mesmas serem realizadas fora do horario do
expediente, até o maximo de 06 (seis) reunides mensais abertas ao publico.

I - A Comissao devera mensalmente ela-
borar cronograma fixado no mural da Prefeitura contendo com data, local e ho-
rario das reunioes;

II — Para ter direito a percepcdo dessa gra-
tificacdo os integrantes da Comissdo da Controladoria Geral do Municipio deve-
rdo se reunir, no minimo, duas horas uma vez por semana.

Art. 17 - A Controladoria Geral do Muni-
cipio serd assessorada permanentemente pelo orgdo juridico do Municipio.



Art. 18 - As orientagdes da Controladoria
Geral do Municipio serdo formalizadas através de Recomendagdes, as quais,
uma vez aprovadas pelo Prefeito Municipal, possuirdo carater normativo.

Art. 19 - Os Orgéos Setoriais da Contro-
ladoria Geral do Municipio sdo os seguintes:

a) Secretaria-Chefe de Gabinete do Execu-
tivo;

b) Secretaria Municipal de Governo e Ar-
ticulacdo Institucional;

c) Secretaria de Administracdo e Planeja-
mento;

d) Secretaria de Finangas;

e) Secretaria de Agricultura e Meio Ambi-
ente;

f) Secretaria de Infraestrutura;

g) Secretaria de Transporte e Transito;

h) Secretaria de Saude;

1) Secretaria de Educacdo;

j) Secretaria de Cultura;

k) Secretaria de Assisténcia Social e Cida-
dania.

§ 1° - Cada Orgdo Setorial da Controlado-
ria Geral do Municipio sera representado por um servidor, detentor do cargo de
provimento efetivo e estavel.

§ 2° - O servidor responsavel pelo Orgdo
Setorial da Controladoria Geral do Municipio devera, sempre que convocado,
comparecer junto a Controladoria Geral do Municipio para prestar esclarecimen-
tos sobre suas tarefas e as de sua unidade especifica.

§ 3° - A autoridade maxima de cada um
dos Orgaos Setoriais da Controladoria Geral do Municipio escolhera o servidor
responsavel pela unidade.

Art. 20 - Sao obrigacdes dos servidores
integrantes da Controladoria Geral do Municipio;

[ - Manter, no desempenho das tarefas a
que estiverem encarregadas, atitude de independéncia, serenidade e imparciali-
dade;

[l - Oficiar, por escrito, ao Prefeito, todo e
qualquer ato irregular ou ilicito detectado;

[T - Guardar sigilo sobre dados e informa-
¢Oes obtidos em decorréncia do exercicio de suas fungdes e pertinentes a assun-
tos sob sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a elabora¢do de pa-
receres e representacoes ao Prefeito ou para expedi¢do de recomendacdes.



Art. 21 - Os responsaveis pelo Sistema de
Controle Interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou ilega-
lidade, dela dardo conhecimento ao Prefeito Municipal ou, conforme o caso, ao
Tribunal de Contas do Estado, sob pena de Responsabilidade solidaria.

Art. 22 - Qualquer cidaddo, partido politi-
co, associag¢do ou sindicato € parte legitima para denunciar irregularidade peran-
te os Orgdos e servidores responsaveis pelo Sistema de Controle Interno.

Art. 23 - A Controladoria Geral do Muni-
cipio reunir-se-a, no minimo, 01 (uma) vez por més, com os servidores respon-
saveis pelos Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno.

Art. 24 - Na segunda quinzena do més de
dezembro de cada ano, a Controladoria Geral do Municipio fara relatério cir-
cunstanciado de suas atividades propondo as medidas necessarias ao aperfeigo-
amento das atividades controladas.

Art. 25 - O Sistema de Controle Interno
constitui atividade administrativa permanente e a participa¢do de servidor publi-
co em quaisquer atos necessarios ao seu funcionamento € considerada como re-
levante servi¢o publico obrigatorio.

Art. 26 - Nao existird qualquer tipo de su-
bordinagdo hierarquica entre os 0rgaos integrantes do Sistema de Controle Inter-
no.

Paragrafo Unico - A Controladoria Geral
do Municipio compreende a seguinte estrutura:

1 — Controlador Geral do Municipio

1.1 — Diretoria Executiva

1.2 — Chefia de Auditoria Operacional

1.3 — Chefia de Auditoria de Gestao

1.4 — Chetia de Tomada de Contas

1.5 — Chefia de Inspecdo Financeira

2 — Diretoria de Auditagem e Avaliacao.

3 — Diretoria de Suprimento de Servigos

Secao IV
Secretaria Municipal de Governo e Articulacio Institucional

Art. 27 - A Secretaria de GOVERNO E
ARTICULACAOQO INSTITUCIONAL tem por competéncia:

[ - 0 assessoramento ao Prefeito na coor-
denagéo e avaliacdo da atuagdo e desempenho das entidades e 6rgdos da Admi-
nistracdo Municipal;

II - a organizag¢do e o controle da agenda
institucional e das audiéncias do Prefeito;



III - a organizagdo e o controle dos servi-
cos de cerimonial, de recepgdo as autoridades e de atendimento ao publico;

[V - 0 apoio logistico, administrativo e de
seguranca pessoal ao Prefeito;

V - a organizagdo, manutengdo e controle
do acervo da legislacdo e demais atos expedidos pelo Prefeito;

VI - a formulagdo, coordenagdo e promo-
¢do da politica de relagdes publicas, publicidade institucional e de comunicagdo
interna e externa do Poder Executivo Municipal;

VII - a promogao e divulgacdo de fatos e
temas de interesse publico, sobre 0 municipio e 0s servigos municipais;

VIII - o apoio aos 6rgdos municipais na
divulgacdo de suas iniciativas, campanhas educativas e de esclarecimentos, e em
seu relacionamento institucional com a comunidade local;

[X - a promogdo, articulagdo, implantagdo
e manutenc¢do de recursos eletronicos de comunicagdo, inclusive o Portal da Pre-
feitura, em articulagdo com a area de tecnologia da informacao;

XI - a promogd@o e condugdo das ativida-
des relacionadas ao recebimento e apuragdo de dentncias e queixas relativas a
acdes ou omissdes praticadas por servidores da Administragao Municipal;

X - a realizagdo de corre¢des preliminares
nos o6rgaos municipais, mediante solicitagdo do Prefeito e dos Secretarios Muni-
cipais;

XI - a formulacdo de recomendagdes, pro-
postas e sugestdes em colaboragdo com os demais setores da Administragdo
Municipal;

XII - a assisténcia e apoio ao Prefeito na
articulagdo e relacionamento com o Poder Legislativo Municipal, entidades dos
governos federal e estadual, associagdes e empresas do setor privado e institui-
¢des e movimentos da sociedade civil;

XIII - a articulagdo, elaboracdo e analise
de propostas de atos administrativos, mensagens, decretos e projetos de leis da
alcada e iniciativa do Prefeito Municipal;

XIV - a formulagdo, coordenagdo e execu-
¢do de politicas e do plano diretor de informatica da Administragdo Municipal;

XV - a promogdo, coordenacdo, execugao
e monitoramento do desenvolvimento e programagdo de sistemas informatizados
para a Prefeitura;

XVI - o acompanhamento da tramitagdo
de projetos de lei, nas diferentes esferas de poder, de interesse do Poder Execu-
tivo Municipal;

XIX - a coordenac¢do da formulagdo, o apoio técnico ao gerenciamento € 0 moni-
toramento dos projetos estratégicos do Governo Municipal;



XVII - o apoio logistico as organizagoes
civis e aos projetos especiais voltados para ampliar a participagdo democratica
da sociedade de Santana de Mangueira;

XVIII - o desempenho de outras compe-
téncias afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Go-
verno e Articulacdo Institucional compreende a seguinte estrutura:

1 — Secretario Municipal de Governo e
Articulacdo Municipal;

1.1 - Diretoria de Apoio as organizagdes
civis.

1.2 — Chefia de A¢des Comunitarias;

Orgiao de Colaboracio com o Governo Federal

Secao V
Junta do Servico Militar

Art. 28 - A Junta do Servico Militar é o
orgdo representativo do Servi¢o Militar no Municipio, dando atendimento aos
municipes na regulariza¢do de documentagdo militar sob todos os pontos de vis-
ta.

Art. 29 - A Junta do Servigo Militar, rege-
se pelo Regulamento da Lei do Servi¢o Militar (Lei n.° 4.375, de 17 de agosto de
1964).

Art. 30 - A Junta do Servigo Militar esta
subordinada diretamente ao Prefeito Municipal.

Sec¢io VI
Orgaos de natureza instrumental

Subsecao I
Secretaria de Administracio e Planejamento

Art. 31 - A Secretaria de ADMINIS-
TRACAO E PLANEJAMENTO tem por finalidade:

[ - o recrutamento, selecdo, treinamento,
registros e controles funcionais e outras atividades relativas a pessoal do Muni-
cipio;

II - a administra¢do do plano de classifica-
¢ao de cargos, direitos e deveres dos funcionarios;

[IT - o encaminhamento dos servigos mu-
nicipais a inspecdo de satde para efeito de admissdo, licenca, aposentadoria e
outros fins legais;



[V - as atividades referentes a padroniza-
¢do, aquisi¢do, guarda e distribui¢do dos bens moveis e imoveis;

V - o tombamento, registro, inventario, a
protecdo, a conservacao dos bens moveis e imoveis;

VI - o recebimento, a distribui¢do, o con-
trole do andamento, a impressdo grafica, a reprodugdo e arquivamento de docu-
mentos da Prefeitura;

VII - a administra¢do e conservagdo dos
edificios em que funcionam os 6rgaos do Municipio;

VIII - a utilizacdo dos dados estatisticos
sobre 0 Municipio e preparagdo de indicadores relativos as necessidades basicas
das zonas rural e urbana;

[X - a preparagdo, conjuntamente com ou-
tras secretarias, do or¢amento anual, da lei de diretrizes or¢amentarias e do pla-
no plurianual;

X - coordenar os trabalhos de processa-
mento de dados relacionados com todas as atividades;

XI - organizar a confecgdo da folha de pa-
gamento do funcionalismo, observando-se, a cada més, as relagdes remetidas
por cada Secretaria, constando os nomes dos funcionarios com lotacdo fixadas
em cada uma delas;

XII - avaliar bens dentro da area geografi-
ca do Municipio;

XIII - fiscalizar a execugdo dos projetos de
loteamentos urbanos, construcgdes, reformas, localizag@o de atividades comerci-
ais, industriais e de servicos, aplicando as normas urbanisticas e de posturas do
Municipio;

XIV - manter a planta cadastral e o arqui-
vo de projetos do Municipio, atualizados;

XV - dentre outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Admi-
nistrag@o e Planejamento compreende a seguinte estrutura administrativa:

1 - Gabinete do Secretario de Administra-
¢ao e Planejamento.

1.1 - Diretoria de Administracdo

1.1.1 — Chefia de Planejamento

2 - Diretoria de Documentacao

3 - Diretoria de Recursos Humanos.

4 — Diretoria de Controle de Pessoal

5 - Diretoria de Tecnologia da Informa-

6 — Diretoria e Selecdo e Recrutamento.
7 — Diretoria de Treinamento e Capacita-

8 — Diretoria de Processamento da Folha.



Subsecio 11
Secretaria de Financas

Art. 32 - A Secretaria de FINANCAS tem

por competéncia:

[ - o cadastramento, lancamento, a arreca-
dacdo e fiscalizag@o dos tributos e demais rendas municipais;

[I - o recebimento, pagamento, a guarda e
movimenta¢do dos dinheiros e de valores do Municipio;

[II - o registro e controle contabil na ad-
ministracdo or¢amentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

[V - fiscalizar e proceder tomada de contas
dos orgdos da administra¢do centralizada encarregada da movimentagdo de di-
nheiros e outros valores;

V - executar a politica fiscal do Munici-
pio;

VI - exercer a fiscalizagdo tributaria do
Municipio;

VII - processar a despesa e manter o regis-
tro e os controles da administragdo financeira, contabil e patrimonial do Munici-
pio;

VIII - preparar os balancetes, bem como o
balanco geral do Municipio e prestacdes de contas de recursos extra-
or¢amentarios com apoio e assisténcia direta de profissionais habilitados;

IX - receber, pagar, guardar € movimentar
os dinheiros e outros valores do Municipio;

X - controlar a execucdo fisica e financeira
dos planos e programas municipais de desenvolvimento, assim como avaliar os
resultados;

XI - elaborar, com a colaboracdo dos de-
mais orgdos da Prefeitura, as propostas orcamentarias, assistida por profissional
legalmente habilitado;

XII - acompanhar a execu¢do or¢amenta-
ria;

Paragrafo Unico - A Secretaria de Finan-
cas compreende a seguinte estrutura administrativa:

1 — Gabinete do Secretério de Finangas

1.1 - Diretoria do Tesouro

2. - Tesoureiro

3 — Chefia de Empenho e Pagamento

4. — Diretoria da Receita

5. — Diretor de Tributagdo.

6. — Diretor de Planejamento Or¢amenta-
rio.

7 — Diretoria de Auditoria Fiscal.



8 — Diretoria de Fiscalizagdo Direta.
9 — Diretor da Divida Ativa.

Subsecdao 111
Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 33 - A Secretaria de AGRICUL-
TURA E MEIO AMBIENTE, tem por finalidade:
[ - fomentar o desenvolvimento e a ativi-

dade agricola do Municipio;

[I - assistir os pequenos e médios produto-
res com a distribuicdo de sementes selecionadas, bem como a assisténcia técnica
necessaria;

[II - executar a politica de constru¢do de
pequenos e médios agudes e pogos;

[V - elaborar planos e programas que con-
tribuam para o desenvolvimento da agricultura no Municipio;

V - executar a politica de combate as pra-
gas;

VI - orientar e executar a politica de arma-
zenamento da produg¢@o no Municipio;

VII - orientar e executar a politica coope-
rativista e o incentivo ao associativismo no Municipio;

VIII - a atuagdo de forma integrada com
orgdos locais e regionais visando a implementar projetos que estimulem as ati-
vidades de produgdo vegetal, produg¢do animal, abastecimento comunitario, in-
dustria rural caseira, irrigac¢do e defesa do meio rural;

[X - a orientagdo técnica ao produtor rural,
dando preferéncia a empresa familiar, visando o aumento da produg¢do da produ-
tividade do trabalho;

X - em articulacdo com 6rgdos competen-
tes, disciplinar as condi¢des de funcionamento e fiscalizar as atividades de abas-
tecimento, comercializag¢do e higiene nas feiras livres, matadouros, restaurantes
e todos os estabelecimentos fornecedores de servicos de alimentacdo ao publico;

XI - o estimulo a mecanizagdo agricola, da
ampliagdo dos recursos hidricos e a preserva¢do da qualidade da vida da popula-
¢do rural;

XII - promover ag¢des, visando a proteger
espagos territoriais, a fauna e a flora;

XIII - promover agdes, visando a impedir
as praticas que coloquem em risco, a fun¢éo ecoldgica, provoquem a extin¢do de
espécies ou submetam os animais a crueldade;

XIV - mobilizar o 6rgdo competente mu-
nicipal no sentido de incentivar a coleta de lixo e limpeza das artérias, antes e
apos a realizacdo de festas e eventos;



XV - preservar e restaurar 0S Processos
ecoldgicos essenciais e prever o manejo ecologico das espécies e ecossistemas;

XVI - exigir, na forma da lei, o estudo pra-
tico de impacto ambiental, a que se dard publicidade, para, somente depois,
permitir a instalagdo de obras, atividades ou parcelamento do solo, protegendo-
se de elementos causadores de significativa degrada¢do do meio ambiente;

XVII - controlar a produgdo, a comerciali-
zacdo e o emprego de técnicas e substancias que comportem risco para a vida, a
qualidade de vida e o meio ambiente;

XVIII - proteger a flora e fauna, vedadas,
na forma da lei, as praticas que coloquem em risco sua fungdo ecologica, provo-
quem a extin¢do de espécie ou submetam animais a crueldade;

XIX - estimular e promover o refloresta-
mento ecologico em areas degredadas;

XX - outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Agri-
cultura e Meio Ambiente compreende a seguinte estrutura:

1 - Gabinete do Secretario de Agricultura
e Meio Ambiente

1.1 - Diretoria de Apoio ao Pequeno Pro-

dutor Rural

2 — Diretoria de Controle Ambiental

3 — Diretoria de Fauna e Flora

4 - Chefia de Gerenciamento de Politicas
Ambientais.

5 - Chefe de Gerenciamento de Fiscaliza-
¢do Ambiental.
6 — Chefia de Agronegocios, Comércios e
Servigos.
Subsecdo IV
Secretaria de Infra Estrutura

Art. 34 - A Secretaria de INFRAES-
TRUTURA tem por finalidade:

[ - elaborar, atualizar e promover a execu-
¢do de planos municipais de desenvolvimento, bem como elaborar projetos, es-
tudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas
pela Administragdo Municipal;

[l - elaborar e planejar os programas de
obras publicas da Administra¢cdo Municipal e coordenar sua execugdo;

[11 - propor diretrizes gerais, normas e pro-
jetos referentes a estrutura viaria do Municipio;

IV - estudar e elaborar projetos de obras
publicas municipais e os respectivos orgamentos;



V - apropriar e controlar os custos das o-
bras publicas;

VI - executar as atividades relacionadas a
construcdo de obras publicas e instalagdes para prestagdo de servigos a comuni-
dade;

VII - executar as atividades de construgdo
e manuteng¢do dos sistemas viario do Municipio;

VIII - examinar e aprovar o inicio da exe-
cu¢do, apos prévio pagamento do imposto, dos projetos de loteamentos urbanos,
construgdes, reformas, localizagdo de atividades comerciais, industriais e de ser-
vicos, aplicando as normas urbanisticas e de posturas do Municipio;

IX - executar as atividades relacionadas
com construgdo de pragas, parques e jardins;

X - acompanhar e fiscalizar as obras pu-
blicas contratadas com terceiros no ambito de sua competéncia;

XI - elaborar projetos e promover a cons-
trucdo, pavimenta¢do e conserva¢do de estradas e caminhos municipais e vias
publicas;

XII - conservar, manter e administrar a
frota de veiculos e maquinas da Prefeitura;

XIIT - organizar e administrar os servigos
municipais de mercados e feiras livres, bem como, acougue e matadouro e cemi-
tério publicos;

XIV - fiscalizar o cumprimento das nor-
mas referentes a posturas municipais;

XV - executar os servicos de guarda dos
prédios e edificagdes mantidas pelo Municipio;

XVI - executar os servigos de limpeza ur-
bana, coleta de lixo e conservacgao das vias publicas;

XVII - a constru¢do e conservacdo de vias
urbanas, galerias, meios-fios, e pavimentagao urbana;

XVIII - a fiscaliza¢do das obras publicas
contratadas;

XIX - coordenagdo da base cartografica do
Municipio, objetivando uma arquitetura de dados que possibilite o compartilha-
mento das informagdes através de um Cadastro Técnico Municipal;

XX - o desempenho de outras atividades
afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Infra-
estrutura compreende a seguinte estrutura;

| - Gabinete do Secretario de Infra-
estrutura

1.1 - Diretoria de obras e Urbanismo

2. - Diretoria de Estradas e Rodagens

3. - Diretoria de Limpeza Urbana



3.1 — Chefe de Fiscalizagdo de ruas e lo-
gradouros.

4. — Diretoria de [luminacao Publica

5 — Diretor de Cemitérios.

6 - Chefia de Protegdo e Defesa Civil:

Subsecdo V
Secretaria de Transporte e Transito

Art. 35 - A Secretaria de TRANSPORTE
E TRANSITO tem por competéncia:

I - a formulagio e coordenagdo de politi-
cas e planos diretores para o sistema municipal de transporte urbano, compreen-
dendo a rede viaria, os servicos de transporte, a operag@o do transito e o uso de
equipamentos publicos de transporte;

Il - a regulamentag@o e normaliza¢do dos
servicos e do uso de equipamentos de transporte publicos urbanos sob conces-
sdo, permissdo ou autorizagdo;

III - a concessdo, permissdo e autoriza¢ao
para operagdo dos servigos e para uso dos equipamentos de transporte publico
urbano, em suas diferentes modalidades;

IV - a promogao, coordenagdo e execugio
de pesquisas, estudos e diagndsticos para subsidiar a fixagdo de tarifas e o apri-
moramento e adequagdo do sistema publico de transporte urbano;

V - a promogdo e elaboracdo, em articula-
¢do com os orgdos competentes da Prefeitura, da especificac¢do técnica de proje-
tos de infra-estrutura viaria para o sistema de transporte urbano;

VI - a promog@o, coordenagdo e execugdo,
em articulagdo com os 6rgdos competentes da Prefeitura, da elaboragdo de proje-
tos de engenharia de transito para o sistema de transporte urbano do Municipio;

VII - o planejamento, organizagdo, geren-
ciamento e fiscalizacdo dos servicos de transporte publico coletivo, individual,
escolar, de fretamento e similares;

VIII - o planejamento, organizagdo, geren-
ciamento, operagdo e fiscalizagdo do transito e do trafego, envolvendo a circula-
¢do de veiculos e pessoas, a sinalizagdo, o estacionamento publico e a aplicagdo
de penalidades e recolhimento de multas;

[X - a administra¢do, operagdo, manuten-
¢do e comercializacdo dos equipamentos publicos de transportes, como rodovia-
rias, terminais de transportes, paradas de onibus e instalagdes similares;

X - a promogdo, articulag@o e execugdo de
acOes educativas e campanhas de esclarecimento relativas ao transito e transpor-
te urbanos;



XI - o atendimento e presta¢do de infor-
magdo aos usuarios do sistema de transporte urbano e a populagdo do Munici-
pio;

XII - a formulacdo, administra¢do e con-
trole de convénios, acordos e contratos com a Unido, o Estado e outras entidades
nacionais e internacionais para transportes, transito e mobilidade urbana em
Santana de Mangueira, na area de competéncia do Municipio;

XIII - o desempenho de outras competén-
cias afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria do Trans-
porte e Transito compreende a seguinte estrutura:

[ — Gabinete do Secretario

2 - Diretoria de Transportes e Mobilidade

2.1 — Chefia de Maquinas e Veiculos

Secdao 1V
(jrgﬁos de Natureza Assistencial
Subsecdo 1
Secretaria de Saude

Art. 36 - A Secretaria de SAUDE tem por
finalidade:

[ - promover o levantamento dos proble-
mas de satde da populagao, a fim de identificar causas das doengas e estratégias
de combate;

I1 - propor politicas e programas de saude
dirigidas a comunidade do Municipio;

III - executar as fun¢des normativas e de
controle de atua¢do do Municipio na area de saude;

IV - desenvolver programas de saude;

V - desenvolver os servicos de assisténcia
médica, no ambito municipal;

VI - propor a execu¢do de contratos e con-
vénios com o Estado e a Unido para o desenvolvimento de campanhas e pro-
gramas de saude;

VII - organizar e administrar as unidades
de saude, promovendo atendimento as pessoas doentes e as que necessitam do
socorro imediato:

VIII - promover os servigos de assisténcia
médica e odontoldgica a pessoas de baixa renda do Municipio;

[X - executar programas de assisténcia
meédico-odontoldgica aos alunos da rede municipal de ensino;

X - providenciar o encaminhamento de
pessoas doentes a outros centros de saude, quando os servi¢os publicos de saiude
local forem insuficientes;



XI - promover e desenvolver, no ambito
municipal, programas de higiene, vigilancia sanitéria e fiscaliza¢do sanitaria;

XIl — promover, junto a populagdo local,
campanhas preventivas de educacdo sanitaria;

XIII - promover vacinagdo, em massa da
populagdo especialmente em campanhas especificas ou em casos de surtos epi-
démicos;

XIV - apoio ao programa de saude da mu-
lher, criancas e idosos, bem assim, ao planejamento familiar;

XV - despender total apoio e recursos ne-
cessarios ao fiel desempenho das atividades executadas pelos agentes comunita-
rios de saude, no Municipio;

XVI - promover ag¢des, visando a proteger
espacos territoriais, a fauna e a flora;

XVII - promover agdes, visando a impedir
as praticas que coloquem em risco, a fung@o ecoldgica, provoquem a extingdo de
espécies ou submetam os animais a crueldade;

XVIII - mobilizar o orgdo competente
municipal no sentido de incentivar a coleta de lixo e limpeza das artérias, antes e
apos a realizagdo de festas e eventos;

XIX - preservar e restaurar 0s processos
ecoldgicos essenciais e prever o manejo ecologico das espécies e ecossistemas;

XX - exigir, na forma da lei, o estudo pra-
tico de impacto ambiental, a que se dara publicidade, para, somente depois,
permitir a instalagdo de obras, atividades ou parcelamento do solo, protegendo-
se de elementos causadores de significativa degradag¢do do meio ambiente;

XXI - controlar a produgdo, a comerciali-
zacdo e o emprego de técnicas e substancias que comportem risco para a vida, a
qualidade de vida e o meio ambiente;

XXII - proteger a flora e fauna, vedadas,
na forma da lei, as praticas que coloquem em risco sua fun¢do ecologica, provo-
quem a extingdo de espécie ou submetam animais a crueldade;

XXIII - estimular e promover o reflores-
tamento ecologico em areas degredadas;

XXIV - outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Saude
compreende a seguinte estrutura:

1 - Gabinete do Secretario de Satde

1.1 - Diretoria Municipal de Saude

1.1.1 — Chefia da Farmacia Central do
Municipio

2 - Diretoria de Medicina Preventiva

3. — Diretoria de Promocado de Saude Pu-
blica

3.1 - Chefia de Programas de Saude



4 - Diretoria de Vigilancia Sanitaria

4.1 — Chefia de Programas de Vigilancia
Sanitaria

5 — Diretoria de Hospital Municipal

5.1 — Chefia de Apoio de Administragdo
do Hospital Municipal.

6. — Diretoria de Unidade Basica de Saude
— UBS.

7. — Chefe de Protegdo Social de Média e
Alta Complexidade.

Subsecgdio 11
Secretaria de Educacdo

Art. 37 - A Secretaria de EDUCACAO,

tem por finalidade:

I - elaborar politicas educacionais nas a-
reas do ensino basico;

Il - promover estudos, pesquisas e outros
trabalhos que visem aprimorar o sistema municipal de educagdo e adequar o en-
sino a realidade social;

[T - promover a instalagdo, manutengao e
a administracdo das unidades de ensino;

[V - promover o aperfeicoamento, atuali-
zacdo e a selecdo interna dos professores municipais;

V - promover os servicos de supervisdo e
de orientagdo técnico - pedagdgicos nos estabelecimentos de ensino;

VI - executar convénios para prestagdo de
ensino pré-escolar, basico e médio;

VII - desenvolver programas no campo do
ensino supletivo em curso de alfabetizagéo e de treinamento profissional, ade-
quado as necessidades locais de mao-de-obra;

VIII - promover a localizagdo de escolas
municipais, através de adequado planejamento, evitando a dispersdo de recursos;

[X - administrar os servigos de merenda
escolar, no Municipio;

X - promover, em articulacdo com a Se-
cretaria de Saude, programas de assisténcia e de saude escolar;

XI - promover a execucgdo de atividades
bibliotecarias, apoio didatico, distribui¢d@o de livros e cadernos escolares;

XII - elaborar programas visando a erradi-
cacdo do analfabetismo;

XIII - a instalacdo e administragdo de es-
tabelecimentos municipais de natureza artistica e profissional;



XIV - a elaboragao e desenvolvimento de
programas de educacéo fisica, desporto e sanitaria, junto a clientela escolar e a
comunidade;

Paragrafo Unico - A Secretaria de Educa-
cdo compreende a seguinte estrutura:

| - Gabinete do Secretario de Educagdo

1.1 - Diretoria de Supervisdo Pedagogica

1.1.1 — Chefia de Coordenagdo Pedagogi-
ca de Ensino Médio, Profissionalizante e EJA.

1.1.2 — Chetia de aperfeicoamento peda-
gdgico

[.1.3 — Chefia de Ensino Técnico Profis-
sionalizante

2 — Diretoria de Ensino Basico

2.1 — Chefia do ensino infantil

3 — Diretoria de Acompanhamento do
FUNDEB

Subsecao 111
Secretaria De Cultura e Esportes

Art. 38 - A Secretaria de CULTURA,
ESPORTES E JUVENTUDE, tem por finalidade:

[ - desenvolver programas educacionais
orientados, no sentido de promover a identidade cultural;

[T - documentar as artes e artesanatos po-

pulares;

[1I - orientar e organizar as atividades rela-
tivas a banda de musica e de teatro amador;

[V - promover o desenvolvimento cultural
do Municipio, através do estimulo ao cultivo da ciéncia, das artes e das letras;

V - proteger o patrimonio cultural, artisti-
co e historico do Municipio;

VI - administrar os bens culturais do Mu-
nicipio;

VII - organizar e desenvolver programas
desportivos de carater popular;

VIII - executar convénios celebrados entre
a Prefeitura e outras entidades, visando ao fomento das atividades culturais, es-
portivas e recreativas;

[X - organizar e manter cadastro relativo
aos estabelecimentos culturais, artisticos e esportivos do Municipio;

X - a formulac¢do de politicas, planos e
programas de esportes e recreacdo, em articulagdo com os demais 6rgaos muni-



cipais competentes e em consondncia com os principios de integracdo social e
promogdo da cidadania;

XI - a promogao e coordenagdo de estudos
e analises visando a atrac¢do de investimentos e a dinamizac¢do de atividades es-
portivas e recreativas no Municipio;

XII - a celebragdo, a coordenagdo e 0 mo-
nitoramento de convénios e parcerias com associagdes e entidades afins, publi-
cas e privadas, para a implantagdo de programas e realizagcdo de atividades es-
portivas e de lazer;

XIII - a organizagdo e divulgagdo do ca-
lendério de eventos esportivos e de recreagdo do Municipio, promovendo, apoi-
ando e monitorando sua efetiva realizag@o;

XIV - a execugdo e apoio a projetos, agdes
e eventos orientados para o desenvolvimento das praticas esportivas e o entrete-
nimento;

XV - a promogdo e realizagdo de agdes
educativas e campanhas de esclarecimento visando a conscientiza¢ao da popula-
¢do para a importancia e os beneficios da pratica de esporte e das atividades de
lazer;

XVI - a administragdo de estadios e cen-
tros esportivos municipais e do uso de pragas e demais espagos publicos para a
pratica do esporte e recreagao;

XVII - o incentivo e apoio a organizacgao e
desenvolvimento no Municipio de associagdes e grupos com finalidades despor-
tivas e recreativas;

XVIII - O desempenho de outras ativida-
des afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Cultu-
ra, Esportes e Juventude compreende a seguinte estrutura:

1 - Gabinete do Secretario de Cultura, Es-
portes e Juventude

1.1 — Diretoria de Cultura

1.1.1 — Chefe de Eventos Historicos, Es-
portivos e de Lazer

Secio V
Secretaria de Assisténcia Social

Art. 39 - A Secretaria de ASSISTENCIA
SOCIAL E CIDADANIA. tem por finalidade:

[ - as atividades relativas aos servicos so-
ciais e de desenvolvimento comunitdrio a cargo do Municipio;

[ - a coordenacdo da agdo dos orgdos pu-
blicos e entidades privadas na solug¢do dos problemas sociais da comunidade ur-
bana e rural;




[l - a assisténcia técnica e material as as-
sociagdes que reivindicam a melhoria das condi¢des de vida dos habitantes de
areas periféricas;

[V - organizagdo das atividades ocupacio-
nais das criancas e adolescentes, das pessoas idosas, deficientes e desemprega-
das:

V - a orientagdo das acdes, junto aos gru-
pos comunitarios, face ao problema de saude, higiene, educagao, habitagao, pla-
nejamento familiar, gera¢do de rendas e outros, em colaboragdo com as demais
secretarias;

VI - a fiscaliza¢do da aplica¢do dos recur-
sos municipais destinados as institui¢des de carater social;

VII - promover agdes, visando a melhoria
da qualidade de vida, geracdo de empregos e de renda da populagédo carente;

VIII - promover palestras, encontros, le-
vantamentos socio-econdmico e cadastramento de pessoal de baixa renda, a fim
de saber suas necessidades reais;

IX - apoiar a politica habitacional, propor-
cionando a infra-estrutura adequada as moradias da populagdo de baixa renda;

X - proporcionar o atendimento a popula-
¢do de baixa renda orientando-a, quanto as condic¢Oes sanitdrias e de higiene;

XI - manter creches e unidades hospitala-
res a fim de amparar as criangas carentes do Municipio;

XII - manter uma unidade movel de saude
em perfeitas condi¢des de uso, destinada a remocao de doentes para outros cen-
tros de saude;

Paragrafo unico - A Secretaria de Assis-
téncia Social e Cidadania, compreende a seguinte estrutura:

1 - Gabinete do Secretario de Assisténcia
Social

1.1 - Diretoria de Assisténcia Social

1.1.1 — Chefia de A¢do Comunitaria e de
Assisténcia a Familia

1.1.3 — Chefia de Integracdo ao Mercado
de Trabalho

2 - Diretoria de Gerenciamento de Articu-
lacdo das Politicas de Promocdo e Protecdo Social

3. — Diretoria de Protec@o Social Basica

3.1 — Chefia de Ag¢des Operacionais

4 — Diretoria de Prote¢do Social de Média
e Alta Complexidade.

4.1 — Chefia de Informacoes

5. — Diretoria de Administragdo de Cre-
ches.



6 — Diretoria de Transferéncia de Renda e
Beneficios socioassistenciais.

7 - Diretor de Gerenciamento de Planeja-
mento Técnico do SUAS.

8 - Chefe de Protecao Social Basica.

9 - Chefe de Trabalho e Renda.

TITULO 111
Da Implantacdao da Estrutura Administrativa

Art. 40 - A Estrutura Administrativa esta-
belecida na presente Lei, entrara em funcionamento gradualmente, a medida em
que os orgdos que a compoem forem sendo implantados, segundo as convenién-
cias da Administracdo e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico - Os elementos humanos
e materiais do orgdo extinto ficardo sob a responsabilidade do ora criado, caben-
do ao seu titular a designacdo e distribui¢do dos mesmos.

Art. 41 - Os cargos de provimento em
comissdo necessarios a implantagdo da Estrutura Administrativa serdo os previs-
tos nesta Lel.

Paragrafo Unico - Os cargos de provi-
mento em comissao serdo providos por ato do Prefeito, na forma prevista na Lei
Organica do Municipio, a quem compete privativamente a escolha, bem como, a
sua exoneracao.

Art. 42 - O valor da remuneragdo dos car-
gos de provimento em comissao, criados por esta Lei, sera estipulada em venci-
mento, a excegdo dos Secretarios Municipais cuja remuneragdo sera denominada
de subsidios.

Art. 43 - O servidor nomeado para exercer
cargo de provimento em comissdo, que venha a perceber remuneragdo inferior a
atribuida a aquele, podera optar pela remuneracdo deste.

§ 1° - Sera concedido a quem responder
cumulativamente por outro cargo de provimento em comiss@o, o valor da repre-
sentagdo correspondente ao cargo, até a posse do novo titular.

§ 2° - Ao servidor, ocupante de cargo de
provimento em comissdo que exerca atividade de risco de vida, coordenando
atividades, em area de satde com pessoas portadoras de doengas contagiosas,
ser-lhe-a concedida gratificacdo de 100% (cem por cento) calculada sobre o
vencimento atribuido ao cargo.

§ 3° - O servidor ocupante de cargo de
provimento em comissdo que exer¢a atividades em servicos extraordinarios e
intensivos, como a condugdo e guarda de numerarios e valores, além de respon-



sabilidade por pagamentos, ser-lhe-a concedido gratificagdo de 100 (cem por
cento) calculada sobre o vencimento atribuido ao cargo.

§ 4° - O Prefeito estabelecera, mediante
Decreto, o percentual da gratificacdo de que tratam os §§ 2°, 3°, e 4°, de acordo
com o servi¢o desempenhado pelo funcionario.

TITULO IV
Das Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 44 - Fica o Prefeito autorizado a pro-
ceder no Or¢amento do Municipio para o corrente exercicio, aos ajustes em de-
corréncia desta Lei, respeitadas as exigéncias previstas na Lei Orgédnica do Mu-
nicipio.

Art. 45 - O valor da remuneracdo mensal
atribuida aos servidores ocupantes de cargos criados por esta Lei, sera o fixado
na forma do Anexo Unico que é parte integrante desta, somente podendo ser alte-
rado mediante nova autorizagdo legislativa.

Paragrafo Unico — A remuneracdo dos
Secretarios Municipais, sera denominada de subsidios e sera constituida de par-
cela tnica, sendo defeso qualquer modalidade de sua divisibilidade, através de
Lei de iniciativa do Poder Legislativo.

Art. 46 - O Prefeito Municipal decretara,
no prazo maximo de 90 (noventa) dias o Regimento Interno, o qual obrigatoria-
mente contera as atribui¢des gerais dos orgdos da Estrutura Administrativa, além
de outras disposi¢des que julgar necessarias.

Art. 47 - Ficam extintos automaticamente
todos os drgdos com atribui¢cdes e competéncias iguais ou assemelhadas aos ora
criados.

Paragrafo Unico - Ficam extintos todos
os cargos de provimento em comissdo ou de fun¢ao gratificada ndo previstos por
esta Lei, ficando os seus atuais ocupantes automaticamente exonerados.

Art. 48 — Fica o Chefe do Poder Executi-
vo autorizado a formalizar, por Decreto, os regimentos internos das unidades
integrantes da Estrutura Organizacional Basica da Prefeitura, bem como fazer a
transposicdo das atribuigdes e cargos em comissao a partir da aprovagao da pre-
sente Lel.

Art. 49 - Esta Lei entrara, em vigor, na
data de sua publicagdo, passando a gerar seus efeitos a partir de 1° (Primeiro) de
margo de 2023.

Art. 50 — Ficam expressamente revogadas
todas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei Municipal n°® 10/1997.



Santana de Mangueira, 17 de mar¢o de
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Nerival Indcio de Queiroz
Prefeito Municipal

2023.
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ANEXO UNICO

CARGO Simbolo |Quantidade| Vencimento
SM1 |
SM1

* Subsidios fixados em Lei Municipal conforme disposto no art. 29, V', da
Constituicdo Federal.

! Constituicdo Federal

Art. 29. O Municipio reger-se-a por lei organica, votada em dois turnos, com o intersticio minimo
de dez dias, e aprovada por dois tergcos dos membros da Cimara Municipal, que a promulgar3,
atendidos os principios estabelecidos nesta Constitui¢do, na Constitui¢io do respectivo Estado e
0s seguintes preceitos:

V - subsidios do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos Secretdrios Municipais fixados por lei de ini-
ciativa da Camara Municipal, observado o que dispéem os arts. 37, XI, 39, § 42 150, I, 153,
I, e 153, § 2%, I; (Redacao dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 04.06.1998)'



~ ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTANA DE MANGUEIRA
Gabinete do Prefeito

ATRIBUICOES, CONDICOES E REQUISITOS DOS CARGOS

SECRETARIA CHEFE DE GABINETE

SECRETARIQ CHEFE DE GABINETE

Compete ao Secretario Chefe de Gabinete assistir ao Prefeito Municipal:

I — em suas atividades e fun¢des administrativas, politicas e sociais;

II — no atendimento ao publico em geral e na recep¢do de visitantes e autorida-
des;

IIT — na apresentacdo e execug¢do das diretrizes estabelecidas;

IV — na organizacgdo de reuniodes e audiéncias publicas;

V —no cumprimento dos programas de governo;

VI — na assessoria aos 6rgdos e Secretarias para o cumprimento das metas e di-
retrizes estabelecidas;

VII — na assessoria da gestdo e na elaborag¢do de relatorios para viabilizar in-
formagdes ao Judiciario, Ministério Publico e Tribunal de Contas;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do

horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucdo: nivel médio ou superior em qualquer drea, em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educac@o.

DIRETOR CHEFE DE GABINETE

Compete ao Diretor Chefe de Gabinete:

I — Elaboracdo de normas de controle e gestdo;

IT — Articulag@o de 6rgdos e Secretarias na efetivagdo de politicas publicas:

III — Direcdo dos setores e pessoas envolvidas na seguranca do Prefeito, tanto
nas atividades internas como externas do Gabinete;




IV — Providenciar condugdo e transporte do Prefeito Municipal nos seus deslo-
camentos e atividades externas bem como outras autoridades designadas de re-
presentacdo do gabinete;

V — supervisionar as atividades de manuten¢@o do veiculo oficial do Gabinete
do Prefeito, mantendo em perfeitas condi¢des de seguranga;

VI — Estabelecimento de cronograma de atendimento de metas e indicadores;
VII — Assumir a assessoria de programas e projetos especiais do governo com a
finalidade de:

a) buscar subsidios para a implementacdo de projetos especiais de interesse do
Gabinete do Prefeito;

b) compilar informagdes referentes a projetos de interesse da comunidade e dar
assessoramento na elaboracéo e execucdo;

¢) Manter ferramentas de controle das atividades financeiras e orcamentarias do
gabinete;

d) Sugerir Projetos e Programas Especiais de satisfacdo de necessidades publi-
cas;

e) estabelecer cronograma de atendimento de metas e indicadores.

VIII - de forma complementar ao estabelecido no inciso VII, desenvolver pro-
gramas de recuperac¢do de dependentes quimicos propiciando apoio a suas fami-
lias, subsidiando-se dos profissionais das demais secretarias, em especial da Se-
cretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social, da Secretaria Municipal de
Saude e da Secretaria Municipal de Educagao.

a) Consideram-se projetos especiais do Gabinete do Prefeito aqueles de cunho
comunitario e de organizagdo da sociedade civil e que ndo estejam vinculados a
outras Secretarias.

CHEFE DE CERIMONIAL

Compete ao Chefe de Cerimonial:

[ - O planejamento, coordenacdo e organizag¢do do evento, em todas as suas fa-
ses;

I — O protocolo de implantacdo com as precedéncias e tratamentos de acordo
com a legislacdo especifica, planejando o roteiro da solenidade e funcionando
como Mestre de Cerimonias.

[II - Controlar a agenda didria de eventos do Prefeito;

[V - Zelar pela manuten¢do dos bens patrimoniais utilizados em cerimoénias e
eventos;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:



a) idade minima: 18 anos;
b) instrugdo: nivel médio ou superior em qualquer area, em institui¢do de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

DIRETOR DE DIVULGACAO

Compete ao Diretor de Divulgacao:

[ - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a area de
Comunicacdo;

[T - formular, integrar e coordenar a politica de divulga¢do do Municipio;

III - promover a representacdo do Municipio junto aos o6rgdos de imprensa,
quando solicitado;

[V - coordenar as relagdes do Prefeito e Secretarios com os demais setores e vei-
culos de comunicagdo e assessora-lo quanto ao processo de funcionamento dos
veiculos de comunicacdo;

V - Manter atualizado o site institucional no que tange as a¢des do municipio
com informacgdes gerais de interesse da comunidade;

VI - promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo;

VII - Manter constante contato com orgdos de imprensa, a fim de divulgar as
a¢des Institucionais;

VIII - Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Municipio;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagéo.

CHEFE DE ATOS OFICIAIS

Compete ao Chefe de Atos Oficiais

[ - Providenciar e supervisionar a elabora¢do de material informativo de interes-
se da edilidade, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da
publicidade e da transparéncia;

II - Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio;

IIT - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e infor-
mes publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicacio
social, abarcando o que for noticiado sobre o0 municipio;

[V - Manter o gestor informado sobre publica¢des de seus interesses:

V - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, en-
trevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacio, desenvol-




vimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo, a fim de pro-
piciar a adequagdo de suas agdes as expectativas da comunidade;
VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horéria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instru¢do: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE TURISMO E EVENTOS

Compete ao Diretor de Turismo e Eventos

[ — Prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuigdes;

II — Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvi-
mento das atividades inerentes ao turismo, esporte e lazer;

[II — Proceder ao planejamento, implementagdo e regulacdo das politicas de de-
senvolvimento do turismo no municipio;
IV — Formular diretrizes e promover a implantagcdo e execucdo de planos, pro-
gramas, projetos e ac¢des relacionadas ao turismo, ao esporte e ao lazer no ambi-
to municipal;

V — Organizar e promover os diversos eventos, promogoes e programas da Se-
cretaria;

VI — Planejar e elaborar o calendario turistico, de eventos esportivos, recreativos
e de lazer do Municipio de Santana de Mangueira;
VII — Apoiar e estimular as instituicdes locais que necessitam de suporte para
realizacdo dos referidos eventos;

VIII — Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvi-
mento do turismo no municipio;

[X — Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimen-
to das atividades de esporte e lazer e a divulgacdo dos eventos e shows do Mu-
nicipio;

X — Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou
privadas), agdes destinadas a incrementar o turismo como fator de desenvolvi-
mento, geracdo de riqueza, trabalho e renda;

XI — Promover e incentivar a inclusdo da identidade cultural e dos valores histo-
ricos de Iguaba Grande na promogao do turismo;

XII — Desenvolver e coordenar agdes destinadas ao fomento do turismo, em arti-
culagdo com outros Municipios, Estado, Unido e outras entidades privadas, vi-
sando o desenvolvimento da area;




XIII — Propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizagdo e ex-
pansdo do turismo no Municipio;

XIV — Elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo
atualizado o cadastro dos pontos turisticos do municipio;

XV — Criar e manter atualizado sistema de informacao turistica do municipio;
XVI — Assegurar a prote¢do, conservagao, recuperacdo e valoriza¢do dos recur-
sos turisticos no Municipio;

XVII — Implantar e desenvolver, em conjunto com o Gabinete do Prefeito e Se-
cretaria de Governo, a divulga¢do turistica no municipio e comunicagdo dos e-
ventos relacionados;

XXVIII — Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos
e convénios e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;
XXIX — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

CHEFIA DE ORGANIZACAQ DE FESTIVIDADES E EVENTOS POPU-
LARES.

Compete ao Chefe de Organizacao de Festividades e Eventos Populares:

I - Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na area de reali-
zacao de festividades e eventos publicos, em especial os contido no calendario
de atividades e festas tradicionais do municipio;

II - Elaborar e /ou participar de projetos, visando a implantagdo e ampliagdo de
eventos especializados na area de desenvolvimento comunitario e de lazer.

[IT - Fornecer dados sociais para a elucidagdo de diagnostico e tratamento de
problemas sociais que impeg¢am comunidades, grupos e individuos de atingirem
um nivel satisfatorio de lazer;

IV - Desenvolver atividades que visem a promog¢do, prote¢cdo e a recupera¢do
das atividades festivas, ocupando-se da aplicagdes sociais, culturais, economi-
cas, através da mobilizagdo e desenvolvimento das potencialidades humanas e
sociais.

V - Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunita-
rios, necessarios para a realizacdo de atividade na area de eventos inclusive os
de natureza comercial, tais como realizacdo de feiras agropecuarias, comerciais,
exposigoes, etc...



VI - Desempenhar tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

DIRETORIA DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES

Compete ao Diretor de Politicas Piblicas para Mulheres:

I - Formular, coordenar e executar politicas publicas de prote¢do, defesa e pro-
mog¢ao dos direitos da popula¢do feminina;

I - Executar as a¢des relativas a implementacdo do Plano Estadual de Promocao
dos Direitos da Mulher, avaliando-o periodicamente;

III - Realizar o atendimento ao publico nos casos de viola¢do de direitos huma-
nos especificos a sua area;

[V - Replicar no Municipio o Plano Nacional de Politicas para as Mulheres;

V - Articular e monitorar as acdes do Pacto Nacional de Enfrentamento a Vio-
Iéncia contra a Mulher;

VI — Viabilizar a criagdo do Conselho Municipal dos Direitos da Mulher (CM-
DIM) e o movimento social de mulheres;

VII - Fomentar a cria¢do dos organismos de politicas para as mulheres no ambi-
to do municipio de Santana de Mangueira.

VIII - Acompanhar o cumprimento da legislagdo que assegura os direitos da mu-
Iher e orientar o encaminhamento de denuncias relativas a discriminacdo da mu-
lher;

IX - Promover a realizag@o de estudos, de pesquisas, formando um banco de da-
dos, ou de debates sobre a situagdo da mulher e sobre as politicas publicas do
género;

X - Efetuar intercdmbio com institui¢des publicas, privados, nacionais e estran-
geiras envolvidas com o assunto mulher, visando a busca de informagdes para
qualificar as politicas publicas a serem implantadas;

XI - Articular com diferentes 6rgdos do governo, instituigdes publicas e priva-
das, nacionais e estrangeiras, programas, cdmaras tematicas, grupos de trabalho
e agdes dirigidos a mulher em assuntos do seu interesse que envolvam: saude,
seguranca, emprego, salario, moradia, educagdo, autonomia econdmica, agricul-
tura, raga, etnia, comunicagao, egressas, privadas de liberdade, participagio poli-
tica e outros;

XII — Outras atividades afins.



CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a presta¢do de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacio.

CHEFIA DE ACOES CONTRA VIOLENCIA A MULHERES.

Compete ao Chefe de A¢des contra a Violéncia Mulheres.

I — Realizar acdes de Enfrentamento a violéncia contra a mulher;

II — Identificar Mulheres em situacdo de vulnerabilidade;

[IT — Buscar a Satde e promoc¢éao dos direitos da mulher;

IV — Desenvolver a¢des que visem o Fortalecimento do nucleo familiar;

V - Coordenar os equipamentos publicos municipais ligados ao enfrentamento
da violéncia/discriminacao contra a mulher, assim como estabelecer parcerias na
gestdo desses equipamentos vinculados aos governos estadual e federal.

VI - Proporcionar maiores € melhores condi¢des de inclusdo social a mulher;

VII - Proporcionar condi¢des socioeducativas objetivando a inclusdo da mulher
no gerenciamento or¢amentario familiar;

VIII - outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacao de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucao: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

OUVIDOR

Compete ao Ouvidor

[ - Receber as informagdes relativas a eventuais desvios na adequada prestagdo
de servicos do Municipio; apurar a sua fundamentac¢do e buscar solucdo, caso
necessario, garantindo o direito de resposta ao reclamante;

II - Coletar, analisar e interpretar dados necessarios ao processamento das in-
formagdes recebidas;

[1I - Acompanhar - até a solugdo final - as informagdes (dentncias, reclamagoes,
sugestdes, opinides, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes.




[V - Manter-se informado sobre a atuacdo Secretarias e das Unidades Centrais e
Descentralizadas.

V - Propor ao Prefeito a adog@o de providéncias, visando melhorar o desempe-
nho dos servicos municipais e de seus servidores.

VI - Registrar e repassar, a quem de direito, as informagdes recebidas dos cida-
daos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a presta¢do de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

SECRETARIO JUNTA DO SERVICO MILITAR

Compete ao Secretario do Servico Militar

I - cooperar no preparo e execugdo da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as
normas baixadas pela Regido Militar;

IT - efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as
normas vigentes;

IIT - informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando
de sua mudanca de domicilio;

IV - Solicitar, por intermédio da Delegacia de Servigo Militar, a copia da Ficha
de Alistamento Militar (FAM) do alistado que tenha transferido residéncia para
0 municipio;

V - Providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos a mu-
dang¢a de domicilio, no Portal do SERMILMOB, via internet;

VI - orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecerem a um
cartorio de registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

VII - Remeter a Delegacia de Servigo Militar a 2 via das Fichas de Alistamento
Militar (FAM), catalogadas por classe e em ordem alfabética, para implantagdo
no SERMILMOB, caso a JSM néo seja informatizada;

VIII - Realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do SER-
MILMOB na internet, no caso de JSM informatizada:

IX - manter atualizado um livro registro contendo as datas e niimeros dos arqui-
vos de alistamento carregados no Portal do SERMILMOB na internet;

X - realizar as consultas de cidaddo no Portal do SERMILMOB, sempre que jul-
gar necessario;




XI - Providenciar a retificacdo dos dados cadastrais do cidadao no Portal do
SERMILMOB;

XII - validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-alistamento
pela internet, conferindo-os com a documentagdo apresentada;

XIII - organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM, com as 1" via
das FAM catalogadas por classe e em ordem alfabética, caso a JSM nao seja in-
formatizada;

XIV - Restituir aos interessados os documentos apresentados para fins de alis-
tamento militar, depois de extraidos os dados necessarios;

XV - providenciar a averba¢@o dos dados dos Exercicios de Apresenta¢do da
Reserva (EXAR) no SERMILMOB;

XVI - fornecer copias dos documentos militares requeridos, apos o pagamento
da(s) multa(s) ou da comprovacdo de isen¢do da(s) mesma(s)(declaragdao de po-
breza);

XVII - fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos
respectivos livros;

XVIII - organizar os processos de “arrimo de familia”, “notoriamente incapaz”,
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“adiamento de incorporacado”, “preferéncia de For¢ca Armada”, “transferéncia de
For¢a Armada”, “reabilitacdo”, “2* via de Certificado de Reservista”, “Servigo
Alternativo”, “recusa a presta¢do do Servi¢o Militar”, “anulagdo de eximicdo” e
“reciprocidade do Servigo Militar”, encaminhando-os a CSM, por intermédio da
Delegacia de Servigo Militar;

XIX - revalidar o Certificado de Alistamento Militar (CAM);

XX - averbar, no CAM, nas FAM ou no SERMILMOB, as anotagdes referentes
a situacao militar do alistado, no que lhe couber;

XXI - determinar o pagamento de taxa e multas militares, quando for o caso;
XXII - informar ao cidaddo, por ocasido do alistamento, os seus direitos e deve-
res com relacdo ao Servigo Militar;

XXIII - participar a CSM, por intermédio da Del SM, as infracdes a Lei do Ser-
vi¢o Militar (LSM) e ao seu Regulamento;

XXIV - organizar e:

a. realizar as cerimonias para entrega de CDI; e

b. executar os trabalhos de relagdes publicas e publicidade do Servigo Militar no
Municipio;

XXV - verificar a situa¢do militar do brasileiro que deseje obter passaporte, for-
necendo o respectivo documento militar a que o referido cidadéo fizer jus; e
XXVI - recolher a Del SM os certificados militares inutilizados

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;



b) instrugdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.

COMISSAQ PERMANENTE DE LICITACAQ

Compete a Comissdao Permanente de Licitacdo

A Comissdo Permanente de Licitagdo designada por portaria do Chefe do Exe-
cutivo devidamente publicada em o6rgédo oficial de imprensa, ¢ o 6rgdo ligado
diretamente ao Prefeito que tem por finalidade realizar as licitagdes no munici-
pio e, em conformidade com a Constituicdo Federal e a Lei n°
14.133/2020: Processar e julgar as licitagdes referentes as aquisicdes de
bens, contratacdes de servicos, obras e locacdes de bens moveis no ambito do
Poder Executivo, destacando as seguintes atribuigdes:

I - Receber o projeto basico/termo de referéncia, devidamente autorizado
pela autoridade superior, escolhendo a modalidade a ser adotada, em conformi-
dade com os critérios previstos na Lei n° 14.133/2020, formando o processo
administrativo licitatorio;

IT - Elaborar os editais, cartas—convite e, quando for o caso, manifesta¢des
nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, em conformidade com o
pedido formulado pelo orgao interessado na despesa, utilizando quando ne-
cessario, o assessoramento técnico exigivel;

III - Encaminhar o processo as areas competentes para elaboracdo da minuta do
contrato e parecer juridico;

IV - Receber o processo originario da Assessoria Juridica, efetuando os ajustes,
quando pertinentes;

V - Determinar a divulgacdo da licitagdo por meio do instrumento préprio;

VI - Formar e acompanhar o processo administrativo licitatorio, observan-
do todos os requisitos legais necessarios;

VII - Instruir esclarecimentos/impugnagdes apresentados por interessados
quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quan-
do necessario;

VIII - Abrir os envelopes de documentag@o para a habilitacdo na data, local e
horario estabelecidos no edital e julgar os documentos contidos nos envelopes;
[X - Tornar publico o resultado da habilitagdo, devolvendo aos inabilitados
os envelopes contendo as propostas de precos, devidamente lacrados;

X - Instruir recursos, relativos a fase de habilitacdo, e submeté-los a autoridade
superior para decisdo;

XI - Resolver sobre qualquer incidente na fase de habilitacdo, recorrendo
as equipes técnicas setoriais, quando necessario;

XII - Abrir os envelopes de propostas dos habilitados, apos resolvidos os recur-
sos da fase de habilitacdo;

XII - Examinar se as propostas estdo em conformidade com as especifi-
cacoes estabelecidas no edital;




XIV - Proceder a escolha do vencedor de acordo com os critérios de julgamen-
tos previstos no edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando ne-
cessario;

XV - Elaborar e publicar a lista dos que forem classificados, seguindo a ordem
crescente de classificacao;

XVI - Instruir recursos relativos a fase de classificagdo e submeté-los a autori-
dade superior para decisao;

XVII - Encaminhar os autos & autoridade superior para homologagdo do proces-
so e adjudica¢do do objeto vencedor da licitagdo;

XVIII — Publicar o resultado e encaminhar o processo licitatorio para a area res-
ponsavel elaborar o contrato definitivo;

XIX - Disponibilizar meios tecnoldgicos, estruturais e materiais para realizag@o
da sessdo;

XX - Exercer outras atividades compativeis com a finalidade da Comissdo
Permanente de Licitacdo.

Constituem atribuicoes exclusivas do Presidente da Comissio Permanente
de Licitacio:

I - Representar oficialmente a Comissdo, prestando as informacgdes

que se fizerem necessarias;

IT - Aprovar a programacao das licitagdes e as pautas das reunioes;

III - Controlar participagdo dos membros da Comissdo e convocar, alternada-
mente, quando necessario, os suplentes;

IV - Convocar equipes técnicas setoriais, dependendo da natureza da licitacdo,
da qualidade, da complexidade ou especializagdo do bem, obra ou servico em
licitagdo, para participacdo do procedimento licitatério que a motivou, quando
necessarias;

V- Resolver sobre esclarecimentos/impugnagdes apresentados por interes-
sados quanto aos termos do edital, submetendo, caso necesséario, sua deli-
beragdo a autoridade superior, e modifici-lo quando procedente a impugna-
¢do;

VI - Convocar e presidir as reunides, abrir e encerrar as sessoes;

VII - Coordenar os trabalhos, promovendo os meios necessérios para o funcio-
namento da Comissdo e o exato cumprimento das Leis, Decretos, Regula-
mentos e Instru¢des relativos aos procedimentos licitatorios;

VIII - Promover diligéncias, determinadas a esclarecer ou complementar a
instrugao dos processos licitatorios;

[X - Encaminhar a autoridade superior os recursos devidamente instruidos
para decisdo;

X - Propor a autoridade superior o processo para homologa¢do e a adjudicacdo
do objeto vencedor da licitacdo;

XI - Apresentar a autoridade superior relatério anual dos trabalhos realizados
pela Comisséo.



Os membros titulares da Comissio Permanente de Licitacao terdo como
atribuicdes:

[ - Receber, registrar e controlar a movimentacdo de processos submetidos
a Comissao;

[I — Participar das reunides a que forem convocados;

[I1 — Analisar preliminarmente os processos administrativos;

IV — Elaborar os atos oficiais pertinentes;

V — Rubricar todos os documentos e propostas apresentadas pelas licitan-
tes;

VI — Assinar as atas das reunides, relatorios e demais documentos pertinentes;
VII — Elaborar o mapa comparativo que ird compor o processo licitatorio;
VIII - Prestar informacdo de carater publico quando autorizado pelo Presidente
da Comissdo Permanente de Licitacdo;

[X — Atender as unidades gestoras requisitantes e aos licitantes no que for perti-
nente aos processos licitatorios;

X — Enviar correspondéncias e documentos pertinentes aos certames, por meio
de comunicacdo formal as Secretarias requisitantes e aos licitantes;

XI - Manter arquivo atualizado de todas as atas, documentos e papéis da Comis-
sdo Permanente de Licitagéo;

XII - Organizar e manter atualizada toda a legislacdo relativa as licita¢des
e contratos administrativos ou de outras matérias, que interessem aos traba-
lhos da Comissao Permanente de Licitacdo;

XIII - Prestar assessoria ao Presidente da Comissao Permanente de Licitacdo em
matérias submetidas a seu exame, alimentando-os com dados de jurisprudéncia,
levantamentos estatisticos e outros elementos informativos necesséarios ao an-
damento dos processos.

Ao Pregoeiro designado compete: conduzir a licitagdo instauradas na modali-
dade Pregdo em sua fase externa, compreendendo a pratica de todos os atos ten-
dentes a escolha de uma proposta que se mostre a mais vantajosa para a adminis-
tracdo, e em sua fase interna, acompanhar e orientar o desenvolvimento do pro-
cedimento, oportunizando maior conhecimento do objeto a ser licitado e de
aspectos que venham a influenciar diretamente na sele¢do das propostas e no
julgamento final do certame.

Consistem atribui¢des do Pregoeiro:

[ — O credenciamento dos interessados;

II — O recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documen-
tacdo de habilitacdo;

IIT — A abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classifi-
cacao dos proponentes;

IV — A condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta
ou do lance de menor preco;

V — A elaboragao de ata;

VI — A condugdo dos trabalhos da equipe de apoio;

VII - O recebimento, o exame e a decis@o sobre recursos;



VIII — A adjudicar a proposta de menor preco, quando ndo houver interposi¢éo
de recursos;

VIII — O encaminhamento do processo, devidamente instruido e apds a adjudi-
cagdo, a autoridade superior, visando a homologa¢do e a contratacio.

A equipe de apoio do Pregdo sera integrada em sua maioria por servidores o-
cupantes de cargo efetivo ou emprego da administra¢do, pertencentes ao
quadro permanente do Municipio de Santana de Mangueira, sendo recomenda-
vel a sua capacitacdo.

A Equipe de Apoio tem por missiio precipua prestar assisténcia ao Pregoei-
ro, dando suporte as atividades que lhe incumbem executar, destacando:

[ — A formalizacdo de atos processuais;

II — A realizagdo de diligéncias diversas;

III — O assessoramento ao Pregoeiro nas sessoes do certame;

IV — Os servigos de secretariado na redagdo de atas, relatorios e pareceres
E vedado ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo — CPL a atuagdo
como Pregoeiro ou membro da Equipe de Apoio do Pregéo.

O Presidente sera substituido em suas auséncias por um dos membros titulares,
devendo a informacgao da substitui¢do ficar anexa aos autos do processo licitato-
rio.

O mandato dos membros da Comissdo Permanente de Licitagdo sera de 01
(um) ano, vedada a reconducédo da totalidade de seus membros para a mesma
comiss@o no periodo subsequente.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacio de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instru¢do: nivel médio em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL E IMPRENSA

Compete ao Diretor de Comunicag¢io Social e Imprensa:

| - produzir e divulgar textos, atos administrativos de interesse ptblico a comu-
nidade pelos meios de comunicacdo;

|| - formular e gerir a politica de comunicagdo institucional e de imprensa para o
publico interno e externo da Prefeitura de Santana de Mangueira;

[1l - organizar coberturas jornalisticas relativas a divulgacdo de atividades muni-
cipais;

IV - desenvolver a politica de relagdes-publicas;

V- responsabilizar-se pela condugdo e pela coordenacdo das atividades de co-
municagao social, de acordo com as diretrizes do Poder Executivo;



VI - acompanhar e sistematizar os resultados de projetos e programas que pos-
suam forte interlocucdo com a sociedade civil, tais como governo itinerante, or-
camento participativo e seminarios, ciclos de debate e foruns técnicos em geral.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagao de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrug¢do: nivel médio em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE PROTECAO AO CONSUMIDOR

Compete ao diretor de protecio ao consumidor

| - promover a orienta¢ao juridica basica ao municipe como consumidor e atuar
na sua prote¢do nas relagdes de consumo;

|l- promover a conciliacdo entre os consumidores e prestadores de servigos e ou
fornecedores decorrente de demandas instauradas decorrentes da rela¢do de con-
sumo;

[l - informar fornecedores e consumidores quanto aos seus direitos e deveres;

IV - elaborar e divulgar, anualmente, no ambito de sua competéncia, o cadastro
de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e servicos;

V - mediar e harmonizar os interesses dos participantes das relagdes de consumo
entre consumidores e fornecedores;

VI- fiscalizar o mercado de consumo;

VII - expedir notificagdes aos fornecedores para que prestem informacdes sobre
questdes de interesse do consumidor, resguardado o segredo industrial;

VIII - aplicar, em procedimento sujeito ao contraditorio e ampla defesa, penali-
dades pelas infragcdes administrativas as normas de defesa do consumidor; e

[X - exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horéria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instru¢do: nivel médio em instituigdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacio

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO




CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

Compete ao Controlador Geral do Municipio

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢ao
dos programas de governo e dos or¢amentos;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da Ad-
ministra¢do Publica Direta e Indireta do Poder Executivo, bem como da aplica-
¢do de recursos publicos do Municipio por entidades de direito privado;

III — exercer o controle das operacdes de crédito, dos avais e das garantias, bem
como dos direitos e dos haveres do Municipio;

IV —apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

V — fomentar o controle social, viabilizando a divulgagdo de dados e informa-
¢des em linguagem acessivel ao cidaddo, bem como estimulando sua participa-
¢do na fiscalizagao das atividades da Administracdo Publica municipal;

VI — editar normas e procedimentos de controle interno, para os 6rgdos e entida-
des da Administracdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo e verificar o
seu cumprimento;

VII — zelar pela correta escrituracdo contabil de todos os 6rgdos da Administra-
¢do Municipal.

VIII - zelar para que a atividade administrativa do Municipio se desenvolva se-
gundo as regras e os principios aplicaveis a Administragdo Publica, em especial
os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabili-
dade, proporcionalidade, eficacia, efetividade e economicidade;

IX — participar da formula¢do dos planos e programas de governo e das decisdes
a eles relativas;

X - estabelecer o planejamento estratégico do Sistema Municipal de Controle
Interno;

XI - planejar os trabalhos de auditoria operacional e de gestdo, nos orgdos do
Poder Executivo e nas autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de
economia mista a eles vinculadas, contribuindo para maior transparéncia das
agOes governamentais, fortalecimento do controle social e efetividade dos pro-
gramas sociais;

XII - verificar o cumprimento de normas e diretrizes contidas nos planos e pro-
gramas de governo;

XIIT — acompanhar a repercussdo publica das a¢des de governo;

XIV - promover a elaboragdo, sistematizagdo e padroniza¢do das normas e pro-
cedimentos de auditoria, no ambito do Sistema Municipal de Controle Interno;
XV - coordenar, supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas pelo Sis-
tema Municipal de Controle Interno;

XVI - realizar audiéncias publicas, demonstrando o cumprimento das metas fis-
cais de cada quadrimestre;

XVII - articular-se com orgdos e entidades da Administracdo Publica, com o
Poder Legislativo, o Ministério Publico e os Tribunais de Contas do Estado e da




Unido, com o objetivo de realizar acdes eficazes de combate a malversacdo dos
recursos publicos;

XVIII - requisitar aos orgaos e entidades da Administracdo Publica Direta e In-
direta do Poder Executivo documentos e informag¢des de qualquer classificacdo
de sigilo, necessarios ao desempenho de suas atribui¢des;

XIX — recomendar a instauragdo de tomada de contas especial, sindicéncia ou
processo administrativo disciplinar para apuragdo de responsabilidades;

XX — promover agdes de divulgagdo e conscientizag@o da importancia da fungao
auditoria como instrumento de gestdao, no ambito da Administracdo Direta e In-
direta do Poder Executivo;

XXI — coordenar e executar a contabilizagdo patrimonial e or¢amentaria do Mu-
nicipio, nos termos da legislacdo em vigor;

XXII - exercer outras atividades correlatas

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: Curso superior em Advocacia ou Contabilidade reconhecido pelo
Ministério da Educacéo.

DIRETOR EXECUTIVO

Compete ao Diretor Executivo

[ — gerir as atividades de apoio administrativo ao Controlador Geral e aos de-
mais orgaos da Controladoria Geral do Municipio;

II - cuidar das correspondéncias e da comunicagdo interna e externa do Contro-
lador Geral;

[T — organizar e manter arquivos de documentos da Controladoria Geral do Mu-
nicipio;

IV — zelar pela conservagdo e manutenc¢do dos bens vinculados ao uso da Con-
troladoria Geral do Municipio;

V — controlar as despesas e 0 uso de materiais de consumo no ambito da Contro-
ladoria Geral do Municipio;

VI — exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:



a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.

CHEFE DE AUDITORIA OPERACIONAL

Compete ao Chefe de Auditoria Operacional

I - planejar, orientar, acompanhar e avaliar tecnicamente as atividades do Sub-
sistema de Auditoria Operacional, bem como executar os trabalhos de auditorias
especiais nos 6rgdos e nas entidades da Administra¢do Publica Direta e Indireta
do Poder Executivo, competindo-lhe:

Il — assessorar diretamente o Controlador Geral do Municipio em matéria de sua
competéncia;

[l — programar, orientar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo Subsistema
de Auditoria Operacional;

[V — elaborar normas, instrucdes, diretrizes e procedimentos de controle interno
que definam critérios técnicos para os trabalhos de auditoria relativos as areas
contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial;

V - emitir relatérios mensais que deverdo conter os resultados obtidos mediante
o acompanhamento e avaliagdo dos controles existentes, além das medidas ado-
tadas ou a adotar, que visem a sanear distor¢des porventura existentes entre as
normas escritas e os procedimentos adotados;

VI — realizar trabalhos de auditorias especiais, decorrentes de denuncias enca-
minhadas pela Ouvidoria Municipal e

de atos ou fatos divulgados ou denunciados com ilicitos, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizac@o

de recursos publicos municipais;

VII — emitir relatorios de auditorias especiais a serem enviados aos orgaos e en-
tidades auditados, sugerindo a

adequacdo dos mecanismos de controle interno;

VIII - verificar a adogd@o das providéncias sugeridas ou recomendadas em relato-
rios, certificados e informagoes

expedidas e estabelecer prazos para esclarecimento e saneamento das deficién-
cias e irregularidades apontadas;

[X — exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.



CHEFE AUDITORIA DE GESTAQ

Compete ao Chefe de Auditoria de Gestio

[ — assessorar diretamente o Controlador Geral do Municipio, em matéria de sua
competéncia;

II — programar, orientar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo Subsistema de
Auditoria de Gestdo;

[II — acompanhar e avaliar a compatibilidade da proposta orcamentaria anual
com as diretrizes or¢gamentarias e o

plano plurianual;

IV — acompanhar o cumprimento das exigéncias constitucionais e legais relati-
vas a aplicagdo de recursos or¢amentarios, especialmente as estabelecidas pela
Lei Complementar Federal N° 101, de 04 de maio de 2000;

V — emitir relatorios de controle interno sobre a avaliacdo das contas anuais do
exercicio financeiro dos administradores e gestores dos 6rgdos do Poder Execu-
tivo e suas autarquias e fundagdes, nos termos e prazos estabelecidos pelo Tri-
bunal de Contas do Estado da Paraiba;

VI — emitir relatdrio e certificado conclusivo acerca de apuragdes realizadas em
autos de tomada de contas especial, nos termos das instru¢cdes normativas do
Tribunal de Contas do Estado da Paraiba;

VII — acompanhar os instrumentos normativos expedidos pelo Tribunal de Con-
tas do Estado da Paraiba e cientificar o Controlador Geral do Municipio quanto
as exigencias a serem cumpridas;

VIII - coordenar a elaboracdo da prestac@o de contas da Administracdo Publica
Direta do Municipio e submeté-la

aos oOrgaos fiscalizadores;

[X — exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderé eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horério normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.

CHEFE DE TOMADA CONTAS

Compete ao Chefe de Tomada de Contas
I - elaborar e encaminhar as Presta¢des de Contas dos recursos recebidos da U-
nido, Estados e outros;




[l - promover a administracdo de convénios e respectivos aditamentos, elabo-
rando os controles pertinentes, bem,

como, manter a guarda dos respectivos documentos;

[1I - revisar e analisar adiantamentos;

IV - controlar as diarias de viagens concedidas e as respectivas prestacoes de
contas;

V - exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a presta¢do de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

CHEFE DE INSPECAQ FINANCEIRA

Compete ao Chefe de Inspeciio Financeira

I - controlar, através de mecanismos internos, a regularidade e legalidade da
despesa;

IT - assessorar as unidades no cumprimento da legislacdo vigente;

I1I - exercer a fiscaliza¢do e o controle dos atos praticados pelas unidades admi-
nistrativas da Secretaria no que

se refere a legalidade e oportunidade dos atos da despesa;

IV - impugnar, mediante representag¢do ao responsavel, os atos de gestdo reali-
zados sem a devida

fundamentagdo legal ou em desacordo com a classificacio funcional-
programatica constante da Lei do Or¢amento.

V - catalogar pareceres e consultas dos diversos 6rgéos internos e externos que
influam nas atividades da Geréncia de Inspec¢do Financeira;

VI - consolidar a legislagao pertinente as atividades da geréncia;

VII - exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio em instituigdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.



DIRETORIA DE AUDITAGEM E AVALIACAO.

Compete ao Diretor de Auditagem e Avaliagio:

I - Realizar auditagem obedecendo a programas de auditoria previamente elabo-
rada para identificar irregularidades.

IT - Acompanhar as execugdes orgamentarias, financeiras e patrimoniais.

[IT - Observar o cumprimento das normas, regulamentos, plano, programas, pro-
jetos e custos para assegurar o perfeito desenvolvimento da institui¢ao.

[V - Identificar os problemas existentes no cumprimento das normas de controle
interno relativos as administragdes or¢amentarias, financeiras e patrimoniais e
de pessoal.

VI - Elaborar relatérios parciais e globais de auditagem realizadas, assinalando
as eventuais falhas encontradas para fornecer subsidios necessarios a tomada de
decisdes.

VII - Emitir parecer sobre matéria de natureza or¢gamentéria, financeira e patri-
monial e de pessoal que lhe forem submetidos a exames, estudando e analisando
processos para subsidiar decisdo superior.

VIII - Utilizar recursos de Informatica.

IX - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexi-
dade associadas ao ambiente organizacional.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos:

b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE SUPRIMENTOS E SERVICOS

Compete ao diretor de suprimentos e servi¢os

| - exercer as atividades de coordenagdo das respectivas Divisdes que compdem
o sistema de Suprimentos e Servicos;

Il - providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos inerentes as
Secretarias Municipais;

HI- supervisionar e avaliar a execuc¢do das operacdes de licitagdes compras e
contratos;

IV - Propor critérios e normas e rotinas administrativas para funcionamento da
Diretoria;

V - coordenaras atividades inerente a Diretoria;



VI -Auxiliar os atos e procedimentos administrativos para a formaliza¢do dos
editais, compras e contratos de gestdo e dos atos administrativos dele decorren-
tes;

VII - acompanhar os procedimentos de gestdo de pessoal dentro da area de sua
competéncia;

VIII - elaborar, analisar e emitir pareceres, analises técnicas e despachos, e

VIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrug¢ao: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacio.

SECRETARIA DE ARTICULACAQ MUNICIPAL

SECRETARIO DE ARTICULACAQ MUNICIPAL

Compete ao Secretario de Articulacio Municipal:

I - assessorar o Prefeito Municipal na articulacdo politica, coordenacdo e na ga-
rantia de continuidade do processo de desenvolvimento global do Municipio;

I - executar as atividades de assessoramento legislativo e manter contatos com
liderangas politicas do Municipio e demais entes federativos;

Il - planejar e coordenar, com a participagdo dos 6rgdos e entidades da Admi-
nistragdo Publica, as politicas de mobiliza¢édo social;

[V - assessorar o Governo Municipal em sua representagdo politica e em assun-
tos de natureza técnico-legislativa;

V - responsabilizar-se pela relagdo e gestdo da relagdo politica e administrativa
com o poder legislativo municipal;

VI - prestar suporte técnico e administrativo aos diversos Conselhos Municipais;
VII - coordenar a execu¢do das atividades administrativas e financeiras da Se-
cretaria, do Gabinete do Prefeito, do Gabinete do Vice-Prefeito e das Assessori-
as ligadas a Secretaria;

VIII - acompanhar e supervisionar programas especiais de interesse da munici-
palidade;

IX - promover a Cidade em nivel nacional;

X - promover a divulgacao das politicas, decisdes e agdes da Administragio Di-
reta do Municipio;

XI - dar suporte e avaliar previamente os eventos e campanhas institucionais das
Secretarias Municipais e das entidades da Administracdo Publica Indireta;

XII - promover pesquisas de opinido publica;




XIII - manter permanente articulacdo com os meios de comunicagao;

X1V - criar, produzir e supervisionar material de divulgagdo interna e externa da
Prefeitura;

XV - coordenar e desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo dos
objetivos do Governo Municipal;

XVI - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem expressamente cometidas
pelo Prefeito Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

DIRETOR DE APOIO AS ORGANIZACOES CIVIS

Compete ao Diretor de Articulacdo Municipal e de Apoio as Organizacdes
Civis:

I - coordenar e viabilizar apoio juridico e administrativo a execugdo das politi-
cas, diretrizes e metas de governo para Organizagdes Civis;

II - definir politicas, normas e procedimentos para o desenvolvimento e qualifi-
cacdo dos recursos que viabilizam a efetividade dos processos levados a efeito
pelo Poder Executivo Municipal; e

I1I - viabilizar a execugdo da politica municipal, negociando e fixando priorida-
des, normas e padroes para a eficiente atuagdo da governanca municipal.
Articular iniciativas de dialogos, participacdo social e relacdes politicas do Go-
verno com diferentes segmentos da sociedade civil.

[V - Atuar no atendimento das demandas para a prevengéo e resolucdo de confli-
tos sociais, além de gerir, articular e fomentar processos de participacdo social
no ambito das politicas publicas municipais.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instruc¢do: nivel médio em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo.



CHEFIA DE ACOES COMUNITARIAS

Compete ao Chefe de A¢oes Comunitarias:

I - Executar orientagao a populacdo e desenvolvimento de atividades afins, vi-
sando contribuir para o perfeito andamento das a¢des comunitarias realizadas
pelos diversos 6rgaos do Municipio;

[T - Orientar moradores e responsaveis por associagdes comunitéarias para a eli-
minag¢do e/ou prote¢do de possiveis problemas sociais;

IIT - Vistoriar e tratar os imdveis cadastrados e informados que necessitem de
intervengdo para evitar agravos;

[V - Atuar junto aos domicilios, informando os seus moradores sobre a doenca,
seus sintomas e riscos, o agente transmissor e medidas de prevencéo;

V - Promover reunides com a comunidade com o objetivo de mobilizé-la para
trocar informagdes de pendéncias e as medidas que estdo sendo, ou deverio ser,
adotadas para melhorar a situagao;

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instru¢do: nivel médio em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacio.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Compete ao Secretario de Administracio e Planejamento:

[ - planejar, promover e implantar politicas de recursos humanos com o objetivo
de alicergar as atividades de sele¢do, recrutamento e desenvolvimento de pesso-
al, gerenciamento de movimentagdo de pessoal e de administragio;

Il - planejar, controlar e ordenar despesas referentes ao custeio de pessoal, ga-
rantindo a observancia das normas legais vigentes e planos de governo;

[l - promover e implantar politica de engenharia de seguranca e medicina do
trabalho dos servidores municipais:

[V - normalizar e conduzir o processo disciplinar referente aos servidores muni-
cipais do Poder Executivo Municipal;

V - promover a politica de desenvolvimento e progressio funcional dos servido-
res publicos da Administragdo Publica Municipal;

VI - promover ag¢des de recrutamento, sele¢do, controle e pagamento, treinamen-
to, avaliagdo de mérito, gestdo do sistema de carreiras e dos planos de lotacdo e
demais atividades de natureza técnica da administracdo de pessoal;




VII - administrar o quadro de pessoal dos 6rgaos da Administra¢do Direta; e
VIII atuar na proposi¢do e coordenagdo da implementag@o de politicas de valo-
rizacdo e aperfeicoamento profissional, satde, seguranca e bem-estar dos servi-
dores municipais.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacio.

DIRETOR DE ADMINISTRACAQO

Compete ao Diretor de Administracio:

[ - o recrutamento, sele¢do, treinamento, registros e controles funcionais e outras
atividades relativas a pessoal do Municipio;

I - a administragcdo do plano de classificacdo de cargos, direitos e deveres dos
funcionarios;

III - o encaminhamento dos servicos municipais a inspe¢do de satde para efeito
de admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

IV - a preparacdo, conjuntamente com outras secretarias, do or¢amento anual, da
lei de diretrizes orgamentarias e do plano plurianual;

V - coordenar os trabalhos de processamento de dados relacionados com todas
as atividades;

VI - organizar a confec¢do da folha de pagamento do funcionalismo, observan-
do-se, a cada més, as relagdes remetidas por cada Secretaria, constando os no-
mes dos funcionarios com lotag¢do fixadas em cada uma delas;

VI - dentre outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.

CHEFE DE PLANEJAMENTO




Compete ao Chefe de Planejamento:

I - Assistir direta e imediatamente ao Titular da Pasta no desempenho de suas
atribuigdes;

II - exercer as atividades de coordenacdo da agenda secretaria;

IIT - assistir o Titular da Pasta naquilo que for solicitado para o desempenho das
fungdes da Secretaria;

IV - providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados
pelos demais Orgdos da Administracdo Direta;

V - supervisionar e avaliar a execucdo das agoes e atividades da Secretaria a pe-
dido do Titular da Pasta;

VI - coordenar as atividades administrativas da Secretaria;

VII - auxiliar nos pedidos de compra para formacao ou reposi¢do de estoque de
materiais de consumo;

VIII - controlar e distribuir materiais de consumo, bem como zelar pela guarda e
conservagdo dos materiais em estoque;

IX - administrar e controlar o patriménio mobiliario e imobiliario da Secretaria,
inclusive nos aspectos de manutengdo e conservacao;

X - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar processos e demais documentos
de responsabilidade da propria diviséo;

XI - promover o recebimento e protocolo de documentos e papéis que tramitam
pelas unidades da Secretaria, estabelecendo normas e registrando a entrada e
movimenta¢do de documentos;

XII - providenciar o arquivamento, localizagdo e recupera¢cdo de documentos e
informacodes da Secretaria;

XIII - zelar pela conservag@o dos processos e documentos;

XV - preparar os atos e procedimentos administrativos para a formaliza¢do dos
contratos de gestdo e dos atos administrativos dele decorrentes;

XVI - realizar as atividades relacionadas com a elabora¢do, tramitacdo e gestdo
dos contratos de gestdo para instrumentalizar seus pagamentos;

XVII - acompanhar os procedimentos de gestdo de pessoal dentro da drea de sua
competéncia; e

XVIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE DOCUMENTACAQ




Compete ao Diretor de Documentacéo:

I - implementar a politica ptablica municipal de arquivo, gestdo documental e
acesso a informacao;

Il - promover a gestdo, o recolhimento, o tratamento técnico e a preservacao do
patriménio documental municipal;

[11 - coordenar a divulgacdo do patriménio documental municipal;

IV - assegurar o pleno acesso a informacao pelo municipe;

V - promover a recep¢do de documentos dos orgdos da Administragdo Publica
Municipal;

VI - auxiliar os 6rgdos da Administracao Publica Municipal na gestdo da politica
de arquivo e gestdo documental do municipio;

VII - atuar na elaboracdo de instrumentos técnicos de gestdo documental, em
conformidade com a politica nacional de gestdo documental;

VIII - elaborar e implantar normas relativas as atividades de recebimento, distri-
bui¢do, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e dos do-
cumentos relacionados a area de atuacdo da Secretaria.

[X - receber, classificar, registrar, autuar, numerar e controlar tramita¢do de do-
cumentos, distribuir processos e demais documentos;

X - recepcionar e expedir as correspondéncias internas da Prefeitura;

XI - custodiar os documentos de valor temporario acumulados pelos orgdos da
Prefeitura no exercicio de suas fung¢des, dando-lhes tratamento técnico;

XII - promover o acompanhamento de execugdo fisica dos documentos na area
de sua atuacao;

XIII - zelar pela manuteng@o e organizacao de protocolos, arquivos correntes e,
quando solicitado, prestar assisténcia ao controle de arquivos permanentes da
Prefeitura de Santana de Mangueira;

XIV - planejar, dirigir e controlar as atividades de protocolizagdo, digitalizagdo,
cadastramento e certifica¢cdo de documentos;

XV - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrug@o: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Compete ao Diretor de Recursos Humanos:
[ - Gerencia a area de recursos humanos, planeja ¢ desenvolve estratégias de re-
crutamento e selecdo, treinamento e desenvolvimento, planos de cargos e sala-




rios, administracdo de pessoal e relacdes trabalhistas/sindicais, de acordo com as
exigéncias legais e politicas da edilidade;

IT — Apoia os gestores e diretores na gestdo das pessoas através de orientagdes e
feedbacks;

III - Realiza a gestdo de equipe multidisciplinar com foco em toda rotina da area
de RH (Administragdo de pessoal, relagdes trabalhistas e sindicais, trei-
namento e desenvolvimento, beneficios, ponto eletrénico,

cargos e salarios, recrutamento e selecdo, gestdo da performance, satude e se-
guranga do trabalho, entre outros inerentes a area);

[IT - Assegurar a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de acor-
do com as exigéncias legais vigentes;

IV - Desenvolve e implementa politicas de Recursos Humanos para a Desenvol-
ver programa de gestdo de beneficios estudando e avaliando novas praticas de
acordo com tendéncias e custos;

V - Realiza a gestdo dos processos de sele¢do, testes, entrevistas e integracao de
novos colaboradores;

VI - Realiza a Gestao das cotas legais (PCD, Estagio, Jovem Aprendiz);

VII — Analisa documentag@o e processos, tragando um plano de melhorias para
politicas e procedimentos internos existentes, além de implementar/construir
novos processos ainda ndo formalizados;

VIII - Gerencia a elabora¢do e manutencdo do plano de cargos e salarios;

IX - Planeja e gerencia programas de treinamento e desenvolvimento dos
profissionais (lideres e liderados) associados a gestao de performance;

X - Realiza a gestdo estratégia da area, tracando planos, programas e solucdes
para suas variadas demandas;

XI - Planeja estrategicamente suas agdes de condugdo de processos e pessoas;
XII - Gerencia o plano de desenvolvimento de carreiras para todos os niveis de
cargos da administracao;

XIII - Gerenciar a elaboragdo e acompanhamento do programa de treinamento,
garantindo sua manutengdo e execucdo do plano tragado pela darea de RH e a-
provado pela Secretaria;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instru¢do: nivel médio em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.

DIRETORIA DE CONTROLE DE PESSOAL

Compete ao Diretor de Controle de Pessoal:



I - Propor, planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes
relativas ao recrutamento e selecdo; ao movimento; ao desenvolvimento; a capa-
citagdo; a qualificac@o; a avaliagdo de desempenho; a saude; a seguranca e a
qualidade de vida dos(as) servidores(as);

IT - Coordenar a realizac@o dos Concursos Publicos;

[T - Planejar, desenvolver, acompanhar e avaliar a implementagdo de politicas
de gestao de pessoas em parceria com as diversas unidades organizacionais, de
forma sistémica, estratégica e integrada, observadas as diretrizes da Secretaria
de Administracgao;

IV - Elaborar, coordenar e supervisionar os programas de capacitagdo dos servi-
dores(as) técnico-administrativos e docentes.

V - Articular-se com os o6rgdos setoriais e seccionais do Sistema de Gestdo de
Recursos Humanos visando a uniformidade e padronizag¢do dos procedimentos
da sua area de competéncia;

VI - Planejar, coordenar, orientar e supervisionar, no ambito da Instituicdo, a
execucdo das atividades setoriais relacionadas com o sistema de pessoal civil da
administrag¢do, especialmente aquelas decorrentes da administracdo e pagamento
de pessoal, dos procedimentos de recrutamento, selecdo, do desenvolvimento e
avaliac@o da administrag@o de beneficios e assisténcia a satde;

VII - Acompanhar, avaliar e propor o redimensionamento do quadro de servido-
res(as);

VIII - Estudar e propor o provimento de vagas nos quadros de pessoal de acordo
com a necessidade de cada 6rgéo ou entidade;

IX - Normatizar, supervisionar, controlar, analisar e orientar os procedimentos
referentes a movimentagdo de pessoal pelo instituto da disposi¢do, da relotacdo,
do aproveitamento, da remogéo, da convocagio e redistribuicio funcional;

X - Gerenciar os processos de remogao e redistribuicdo de vagas e servidores(as)
no ambito municipal;

XI - Controlar e padronizar o Sistema de Atos Legais, bem como supervisionar
sua instalacdo nos setoriais e seccionais de recursos humanos;

XII - Propor o desenvolvimento de sistemas de informagdo de gestdo de pessoas;
XIII - Desenvolver estudos e apresentar propostas para criagdo e remanejamento
de cargos e fungdes;

XIV - Subsidiar a elaboracdo de proposta orgamentaria e acompanhar as acdes
de planejamento referentes as despesas relativas as agdes de gestdo de pessoas;
XV - Orientar os(a) servidores(as) e os diversos setores sobre a legislacdo de
pessoal vigente;

XVI - Propor e acompanhar o cumprimento de atos normativos e procedimentos
relativos a aplicagdo da legisla¢@o de pessoal vigente;

XVII - Analisar e emitir parecer em processos que envolvam questdes legais na
area de gestdo de pessoas;

XVIII - Gerenciar as agdes de registro de informagdes de servidores(as) nos sis-
temas de controle e operagdes de processamento da folha de pagamento;

XIV - Realizar outras atividades afins e correlatas;



CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagao de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instru¢do: nivel médio em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Compete ao diretor de tecnologia da informacao:

|- planejar, normatizar e regular as atividades relativas aos procedimentosde in-
formatizag@o no ambito da Prefeitura Municipal;

|| - prestar servicos de suporte no fornecimento de dados e processamento de da-
dos para os Orgdos da Administragdo Direta do Municipio;

III - prestar assessoria tecnolégica aos Orgdos da Administragéo Direta do Mu-
nicipio;

IV - desenvolver com equipe propria ou mediante a contrata¢do os sistemas da
Administragio Direta do Municipio e demais Orgdos da Administracdo Munici-
pal;

V- instalar com equipe propria ou mediante a contratacdo, as solu¢desou equi-
pamentos de hardware da Administracdo Direta do Municipio e dos demais Or-
gdos da Administragdo Municipal; e

VI - instalar, manter e proteger os softwares e solu¢des de hardware, bem como
promover estudos para o desenvolvimento de novas técnicas e tecnologias de
integracdo dos sistemas da Administracio Direta do Municipio e demais Orgdos
da Administracdo Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educago.

DIRETOR DE SELECAO E RECRUTAMENTO

Compete ao Diretor de Recrutamento e Selecido



| - Administrar e coordenar os procedimentos de recrutamento, selecdo e admis-
sao de pessoal da administracdo direta;

|| - Executaras solicitagdes de abertura de concursos, processos seletivos e de
provimento de pessoal;

[IT - Executar e acompanhar os processos necessarios aos provimentos de cargos
ou preenchimento de fun¢des do quadro de pessoal das secretarias, em carater
temporario ou emergencial;

[V - Estabelecera interface com as secretarias requisitantes de vagas a serem
providas ou preenchidas;

V- Convocar candidatos habilitados em processos seletivos;

VI — Executar outras atividades correlatas a area de atuagdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo.

DIRETOR DE TREINAMENTO E CAPACITACAOQ

Compete a Diretor de Treinamento e Capacita¢io:

|- Propor e promover programas, acoes, treinamento e desenvolvimento com vis-
tas ao aperfeicoamento,

capacita¢do e qualificacdo dos recursos humanos, nos niveis gerencial, técnico,
operacional e pessoal,

observadas as prioridades e necessidades estabelecidas pela administra¢ao;

Il - Realizar levantamentos de necessidades de treinamento, bem como diagnos-
ticos sobre as necessidades de capacitagoes;

| - Receber e analisar as demandas de capacita¢do oriundas das secretarias;

IV - Operacionalizar, em conjunto com os demais 0rgdos programas de integra-
¢do de novos servidores;

V — Executar agdes que colaborem para o bem estar e qualidade de vida do
servidor.

VI — Executar outras atividades correlatas a area de atuacio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:



a) idade minima: 18 anos;
b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

DIRETOR DE PROCESSAMENTO DA FOLHA

Compete ao Diretor de Processamento da Folha:

|- Elaborar cronograma da folha de pagamento;

[l - Controle de registro de ponto por meio dos relégios-ponto das unidades (ca-
dastro de digital, coleta de dados, configuragdes etc);

Il - Processar dados para compor a folha de pagamentos do funcionalismo mu-
nicipal, assim como e respectivos recolhimentos legais (envio de remessa banca-
ria de folha de pagamento para bancos; Geracdo de integrag@o contabil de folha
de pagamento);

IV - Elaboracdo e gera¢do de Guias de Recolhimento de Encargos Sociais;

V-— Tratamento dos dados de consignado sem folha de pagamento

VI - Validagdo mensal da folha de pagamento com o SISOBI- Sistema de Obitos
VIII — Elaborac¢do e envio de arquivos e demais obriga¢des junto aos sistemas
de fiscalizacdo, orgdos de controle de demais 6rgdos municipais, estaduais e fe-
derais;

VIII - Prestar esclarecimentos, responder aos questionamentos e assessorar o
Tribunal de Contas do Estado quanto aos recursos aplicados;

IX - Desenvolver medidas de controle e fiscalizagdo quanto aos gastos com pes-
soal;

X - Promover a analise, inclusdo e a exclusao de dependentes para concessao de
beneficios.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a presta¢do de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

SECRETARIA DE FINANCAS

SECRETARIO DE FINANCAS

Compete ao Secretario de Financas:

I - Administrar a Secretaria sob sua responsabilidade, determinando as ativida-
des e orientando execucdes, observando as diretrizes, planos e or¢amentos, as-
sim como a orientagao politica do governo.




Il - Zelar pelo cumprimento de projetos e programas, baseados em critérios de
prioridade e de custo-beneficio;

III - Apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho do
seu Orgdo; apresentar, periodicamente, relatorios das atividades de seu 6rgao;

IV - Proferir despachos decisorios e interlocutorios, em processos atinentes a
assuntos de competéncia do orgao que dirige; propor ao 6rgao competente da
Secretaria de Finangas, a admissdo e/ou dispensa ou exoneragao de pessoal;

V - Indicar ao Prefeito, servidores para o preenchimento das fun¢des de chefia
que lhe sdo subordinadas ou propor sua demissao ou exoneragao;

VI - fazer comunicar ao setor competente, as transferéncias de bens moveis e
equipamentos; aprovar a escala de férias dos empregados publicos e servidores
do seu orgdo;

VII - manter rigoroso controle de entrada e saida de material requisitado; visar
atestados e certidoes a qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direc¢ao;
VIII - Cumprir as demais atribui¢des que lhe foram conferidas em leis e regula-
mentos; executar outras tarefas correlatas; Promover a administragdo superior da
Secretaria de Finangas em estrita observancia as disposi¢des legais vigentes;

IX - Articular a realizagdo da politica governamental na respectiva area de atua-
cdo da Secretaria;

X - Exercer a lideranga e a articulagdo institucional da area de atuagdo da Secre-
taria, na condi¢do de auxiliar do Prefeito, promovendo contatos e relagdes com
autoridades e organizagoes;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fun¢do, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) Ficha Limpa: declarar, sob as penas da lei, ndo estar impedido de titular fun-
¢do de confianca.

Recrutamento: Indicacdo pelo Prefeito Municipal.

DIRETOR DO TESOURO

Compete ao Diretor do Tesouro:

I Elaborar planos de agdo e projetos de interesse da Secretaria juntamente com
os demais orgdos do Municipio, observando-se as diretrizes e os planos de acdo
do Governo municipal;

II - determinar o encaminhamento e a execug¢do de atribuicdes pertinentes a Se-
cretaria e aquelas delegadas pelo Prefeito;

[l - assessorar o Prefeito e os demais Secretarios em assuntos de competéncia
da Secretaria; participar das decisdes politico-administrativas; despachar direta-
mente com o Prefeito;




[V - editar todos os atos que dizem respeito ao funcionamento administrativo da
Secretaria de Finangas aos servidores nela lotados, observadas as normas cor-
respondentes; expedir instru¢des para a execucdo das leis, decretos e regulamen-
tos, relativos aos assuntos da respectiva Secretaria;

V - Acompanhar e administrar juntamente com o Secretario de Administracdo
o quadro de pessoal do Municipio;

VI - Promover o controle dos resultados das acoes da Secretaria em conformida-
de com a programacao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
utilizados; autorizar a expedi¢do de certiddes e atestados relativos a assuntos da
Secretaria;

VII - emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e
propor a programacao a ser executada pela Secretaria;

VIII - Planejar, coordenar, normatizar e acompanhar a execucdo dos sistemas de
administracdo do Poder Executivo;

IX - Garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de
governo; propor politicas sobre a administrag@o de pessoal e assuntos relativos a
pasta;

X - Manter mecanismos permanentes de controle e verificagdo das despesas com
pessoal efetuadas pelo Municipio;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou func¢do, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacio.

TESOUREIRO

Compete ao Tesoureiro:

[ — Assinar conjuntamente com os ordenadores de despesas (prefeito e secreta-
rios), cheques e ordens de pagamento;

[I — O recebimento, pagamento, a guarda e movimentacdo de dinheiro e de valo-
res do municipio;

IIT — Controle, cadastramento, langamento, a arrecadacéo e fiscaliza¢do dos tri-
butos e demais rendas do municipio;

[V — O Registro e controle contabil na administracdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial do municipio;

V — fiscalizar e proceder tomada de contas dos 6rgaos da administrag¢do centrali-
zada encarregada da movimentagdo de dinheiros e outros valores;

VI — Executar a politica fiscal do Municipio;

VII — Exercer a fiscalizagdo tributdria do municipio;



VIII — proceder a despesa e manter o registro e os controles da administracdo
financeira, contabil e patrimonial do municipio;

IX — Fiscalizar o preparo dos balancetes, bem como o balango geral do munici-
pio e prestagdes de contas de recursos extra-or¢amentarios com apoio e assistén-
cia direta de profissionais habilitados;

X — Controlar a execucdo fisica e financeira dos planos e programas municipais
de desenvolvimento, assim como avaliar os resultados;

XI — elaborar, com a colaboracao dos demais orgaos da prefeitura, as propostas
or¢amentarias, assistida por profissional legalmente habilitado.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacdo.

CHEFE DE EMPENHOS E PAGAMENTOS

Compete ao Chefe de Empenhos e Pagamentos:

[ - Emissdo e anulag@o de Notas de Empenho.

Il - Pagamento de fornecedores e retencdes de impostos.

[II - Consultas no SIAFI.

IV - Confeccdo de relatorios;

V - Realizacdo de acertos contébeis.

VI - Realizar tramitacdo processual em sistema proprio.

VII - Realizar registro do pagamento de didrias em sistema proprio.

VIII - Langar no sistema os dados referentes as notas fiscais emitidas pelos for-
necedores;

[X - Elaborar e emitir Notas de Empenhos, observando a legislagdo e a autoriza-
¢do, bem como processar os respectivos reforgos e anulagdes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou func¢do, podera de-
terminar a realizacao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituicao de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacao.




DIRETOR DE RECEITA

Compete ao Diretor de Receita:

I - Executar atividades de fiscalizag@o tributaria fazendaria; controlar tarefas re-
lativas a tributag@o, fiscalizag@o e arrecadagdo; examinar e analisar livros fiscais
e contabeis, notas fiscais, faturas, balancos e outros documentos dos contribuin-
tes;

II - expedir notificacdo, autos de infragdo e langamentos previstos em leis, regu-
lamentos e no cédigo tributario municipal;

[T — instruir processos tributdrios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;
orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernen-
tes as obras publicas e particulares e as posturas municipais;

IV - colaborar com as cobrangas da Secretaria de Financ¢as, em razdo de obras
publicas executadas;

V' - visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos
com a finalidade de fiscaliza¢ao do pagamento das taxas e impostos municipais;
VI - Manter atualizado o cadastro econémico de contribuintes municipais; veri-
ficar a legislacdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VII - emitir guias para o recolhimento das contribui¢des, junto ao 6rgao munici-
pal ou

instituig¢oes financeiras;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituigdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educaco.

DIRETORIA DE TRIBUTOS

Compete ao Diretor de Tributos

I - Gerenciar equipe responsavel por classificacdo contébil, apuracio tributéria,
calculo de impostos, conciliacdo de contas, elaboracdo de demonstracdes conta-
beis, criagao de calendario fiscal e planilhas de controle.

I[I — Promover o langamento dos impostos e taxas referentes a iméveis, organizar
e manter atualizado o cadastro de imo6veis do Municipio, supervisionar a emis-
sdo de carnés e guias, emitir certiddes referentes aos tributos municipais, pro-
mover a alteragdo ou o cancelamento de tributos quando autorizados.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.




b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungéo, podera de-
terminar a realizac¢do de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucgdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Compete ao DIRETOR DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

- elaborar o planejamento or¢amentario do Municipio de acordo com a legisla-
¢do e as normas técnicas aplicaveis;

|| — promover em conjunto com outros o6rgaos municipais o planejamentoor¢a-
mentario com o intuito de racionalizar a atividade da Administra¢do Publica;
|Il— realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas orga-
mentérias da Administra¢do Municipal;

[V — acompanhar a evolucdo da despesa, auxiliando aos demais 6rgaos da Pre-
feitura na reformulacdo orcamentaria de programas de trabalho, bem como ana-
lisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares; e

V — executar outras atribuic¢des afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETORIA DE AUDITORIA FISCAI

Compete ao Diretor de Auditoria Fiscal:

|- planejar e executar as atividades relativas a fiscaliza¢do dos tributos mobilia-
rios e imobiliarios;

Il - exercer a fiscalizagdo tributdria com objetivo de salvaguardar os interesses
do Governo Municipal e acompanhar o seu andamento;

Il - propor alteragdes de normas legais;

[V - exercer acdo fiscalizadora e dimensionar o valor do Imposto Territorial Ru-
ral a ser repassado pela Unido;

V - exercer a fiscalizacdo do funcionamento de estabelecimentos industriais,
comerciais e de prestac@o de servicos;



VI - exercer a fiscalizagdo prévia para concessdo de inscri¢gdo municipal e alva-
ra, procedendo ao imediato lan¢amento do tributo, quando o caso;

VII — proceder ao lan¢camento do tributo para expedi¢do do habite-se;

VIII - planejar e executar a acdo de embargar, interditar e lacrar estabelecimen-
tos comerciais, industriais e de prestacao de servigos;

[X - analisar os pedidos de isencdo, remissdo e restitui¢do de indébito relativos
aos débitos de sua competéncia;

X — analisar demais processos administrativos fiscais;

XI — exigir a apresentacao de livro, documento, programa, arquivo magnético
ou outros objetos de interesse da fiscaliza¢ao, mediante notificagdo;

XII — planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia
especifica de outros orgaos, as atividades de repressao a sonegagao fiscal;

XIII — realizar pesquisas e investiga¢Oes relacionadas as atividades de inteli-
géncia fiscal;

XIV — relatar crimes de sonegacdo fiscal ou contra a ordem tributdria;

XV — exercer as atividades de orientacdo ao contribuinte quanto a interpretagao
da legislagdo tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigacgdes fiscais; e
XVI - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fun¢do, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE FISCALIZACAO DIRETA

Compete ao Diretor de Fiscalizacdo Direta:

| - executar diligéncias, exames e pericias com objetivo de salvaguardar os inte-
resses do Governo Municipal e acompanhar o seu andamento;

|| - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas
para a qualidade e produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a avalia-
¢do periodica dos resultados alcangados;

[IT - realizar, na area de sua competéncia, estudos relativos ao sistema de traba-
lho e atividades,

sugerindo e propondo as medidas necessarias as respectivas racionalizacoes;

IV- promover a manutengdo do sistema de controle e registro das atividades e
servicos a seu cargo, de forma a evidenciar o estudo estatistico e financeiro, de-
monstrando o resultado final;

V- coordenar/programar as acgoes fiscais, visando sempre ao aumento da receita
municipal;



VI - exigir a apresentagdo de livro, documento, programa, arquivo magnético
ou outros objetos de interesse da fiscalizagdo, mediante notificagdo;

VII — planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia
especifica de outros orgdos,

as atividades de repressdo a sonegac¢do fiscal;

VIII — realizar pesquisas e investigacdes relacionadas as atividades de inteli-
géncia fiscal,

[X — relatar crimes de sonegacdo fiscal ou contra a ordem tributaria;

X— exercer as atividades de orientacao ao contribuinte quanto a interpretacio
da legislagdo tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigacdes fiscais; e

XI — exercer atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderd de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE DIVIDA ATIVA

Compete ao Diretor de Divida Ativa:

| - executar diligéncias, exames e pericias com objetivo de salvaguardar os inte-
resses do Governo Municipal e acompanhar o seu andamento;

| - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de a¢des voltadas
para a qualidade e produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a avalia-
¢do periodica dos resultados alcangados;

III - executar a cobranga amigéavel da divida ativa;

IV - realizar, na area de sua competéncia, estudos relativos ao sistema de traba-
lho e atividades, sugerindo e propondo as medidas necessarias as respectivas
racionalizacoes;

V - organizar e inscrever as informacdes referentes a divida ativa, mantendo re-
gistros individuais dos devedores, comunicando os dados necessérios a unidade
juridica, para fins de cobranga judicial, quando

ndo ocorrer a liquidagdo amigavel;

VI - expedir certidoes de Divida Ativa para fins de cobranca judicial, encami-
nhando a unidade juridica:

VII - promover a inscrigdo da divida ativa, encaminhando a unidade de contabi-
lidade, para fins de contabilizacéo;

VIII - informar e instruir os processos de reclamacdes sumarias, recursos admi-
nistrativos e demais expedientes burocraticos e fiscais, relacionados a débitos
inscritos em divida ativa;



[X - fornecer certiddes referentes aos assuntos de competéncia do departamento,
quando solicitadas pelos interessados; e

X - promover a manuten¢do do sistema de controle e registro das atividades e
servicos a seu cargo, de forma a evidenciar o estudo estatistico e financeiro, de-
monstrando o resultado final.

SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

SECRETARIO DE AGRICULTURA

Compete ao Secretario de Agricultura e Meio Ambiente:

I - Planejar, organizar, executar e controlar o desenvolvimento da agricultura e
do Meio Ambiente no Municipio;

II - Apoiar e organizar feiras, exposi¢oes € outros eventos do interesse da pesca
e da agricultura no Municipio;

III - Promover e executar a implantacdo e manuten¢@o de hortas nas escolas,
creches e na comunidade;

IV - Acompanhar e colaborar na elaboracdo do Or¢camento Anual e do Or¢camen-
to Plurianual de investimentos;

V - Apoiar e desenvolver medidas que visem a seguranca, saude e higiene do
trabalhador rural e da pesca;

VI - Dar assisténcia técnica a extensao rural;

VII - Dar apoio ao associativismo, cooperativismo e agricultura familiar e pesca
artesanal;

VIII - Administrar e zelar pelos bens a disposi¢do da Secretaria;

IX - Estabelecer controle e registro das atividades desenvolvidas pela Secretaria;
X - Desenvolver, elaborar e executar os projetos de desenvolvimento da Fruti-
cultura;

XI - Desenvolver a articulacdo com institui¢cdes publicas ou privadas internas e
externas, com a finalidade de subsidiar e fomentar o desenvolvimento da pesca e
da agricultura;

XII - Desincumbir-se de outras atribui¢coes que lhe forem delegadas pelo Prefei-
to Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fun¢do, podera de-
terminar a realizagao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacao.

DIRETOR DE APOIO AO PEQUENO PRODUTOR RURAL




Compete ao Diretor de Apoio ao Pequeno Produtor Rural:

| - assessorar o titular da Secretaria de agricultura nas acodes voltadas ao desen-
volvimento da agricultura do Municipio;

I - supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao Plano de
Estimulos ao desenvolvimento Agropecuario do Municipio, previstos na lei ge-
ral de concessdo de incentivo aos produtores rurais;

IIT - assessorar os servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de
controle cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-os, quando necessario;

[V - dirigir a execugdo de convénios firmados com a Unido e Estado, diretamen-
te ligados a agricultura;

V - supervisionar os servi¢os inerentes a implantacdo de alternativas de renda
para as pequenas e médias propriedades rurais;

VI eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no de-
sempenho de suas func¢des; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fun¢do, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢cdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacio.

DIRETOR DE CONTROLE AMBIENTAL

Compete ao Diretor de Controle Ambiental:

[ -Planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Municipio;
Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes de politica
ambiental e defesa do meio ambiente;

I - Superintender o planejamento, organizagdo, execugdo e controle da politica
ambiental e defesa do meio ambiente, do Municipio, e fazer cumprir as disposi-
¢oes da Lei Organica do Municipio:

III - Atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;

IV - Manter relagdes publicas e de contatos com os demais orgaos;

V - Exercer a coordenacgao e supervisdo dos sistemas de departamento na esfera
de suas atribuicdes;

VI - Superintender a administragdo do pessoal lotado no 6rgido e a administracio
do material utilizado ou a disposicdo da Secretaria;

VII - Promover a integra¢do da comunidade a politica do meio ambiente desen-
volvida pelo Municipio;

VIII - Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e
melhorar a qualidade de vida no Municipio;




IX - Promover a articulacdo com entidades, publicas ou privadas, internas ou
externas, para execu¢do ou desenvolvimento de projetos ou atividades de sua
competéncia;

X - Planejar, organizar, executar e controlar as atividades de ajardinamento e
paisagismo;

XI - Promover rocadas e retirada de entulhos das areas pertencentes ao Patrimo-
nio Publico Municipal;

XII - Promover o ajardinamento de vias e logradouros publicos;

XIII - Executar e incentivar a arboriza¢do urbana, principalmente a ornamental;
XIV - Promover e manter o plantio regular de sementes e mudas ornamentais e
de sombras para o ajardinamento e florestamento urbano;

XV - Promover o controle e gerenciamento da utilizagdo dos recursos hidricos;
XVI - Promover e incentivar a preservacdo dos recursos naturais e desenvolvi-
mento sustentavel;

XVII - Manter controle do consumo de materiais utilizados, objetivando a sua
racionalizacdo;

XVIII - Promover medidas que visem proteger a boa qualidade de vida e do
meio ambiente;

Emitir perecer sobre os pedidos de ocupacdo do espago urbano e da paisagem
natural, analisando o impacto ambiental;

XIX - Elaborar projetos de recuperagdao do meio ambiente;

XX - Administrar, zelar e controlar a utilizacdo de mdveis, equipamentos e ma-
teriais a disposicao do Departamento;

XXI - Manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo De-
partamento;

XXII - Planejar, organizar, executar e controlar as atividades de fiscalizacdo
ambiental;

XXIII -Fazer cumprir a legisla¢do de preservagdo e defesa do meio ambiente e
cooperar na fiscalizacao dos servicos ptiblicos, patriménio municipal e aplicagéo
da legislacdo pertinente;

XXIV - Promover a execugdo de visitas de fiscalizacdo ambiental;

XXV - Efetuar vistorias permanentes ou periodicas com a finalidade de garantir
a preservacdo e defesa do meio ambiente, notificando e aplicando penalidades
previstas em lei ou regulamento;

XXVI - Executar os servigos de Oficina mecanica municipal, destinados a con-
sertos e recuperacao de equipamento, maquinas e veiculos, com o apoio da Se-
cretaria de Administracao;

XXVII - Manter registro de entrada e saida de equipamentos, maquinas e viatu-
ras, com o apoio da Secretaria de Administragdo;

XXVIII - Conhecer qualitativa e quantitativamente a composi¢do da frota rodo-
vidria Municipal, com o apoio da Secretaria de Administracdo;

XXIX - Conhecer e orientar os operadores de equipamentos rodoviarios, sobre a
capacidade de produgdo de cada equipamento, com o apoio da Secretaria de
Administracgéo;



XXX - Executar o acompanhamento de utilizacdo do equipamento rodoviario
dando cobertura completa, inclusive nos casos de ocorréncias que ocasionem
impedimento de sua utiliza¢do, com o apoio da Secretaria de Administragdo:
XXXI - Organizar um controle individual de desempenho do veiculo, com o a-
poio da Secretaria de Administragdo;

Estabelecer controle da quilometragem e do consumo de cada unidade rodovia-
ria, com o apoio da Secretaria de Administragao;

XXXII - Sugerir, ao Secretario da Administragdo, medidas quanto a ampliacao,
recuperagdo e renovacao da frota rodoviaria Municipal;

XXXIII - Desincumbir-se de outras tarefas, que lhe forem delegadas pelo Secre-
tario de Planejamento Urbano e Meio Ambiente.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrug@o: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETORIA DE FAUNA E FLORA

Compete ao Diretor de Fauna e Flora

| - Manter relacionamento direto com orgdos e entidades estaduais e federais que
tratam e administram a politica do meio ambiente, como IBAMA, SUDEMA, e
outros.

IT - Fazer cumprir no territério municipal as leis que disciplinam a politica do
meio ambiente em relacdo a Fauna e Flora.

III - Assessorar o Municipio na elaboracdo de planos municipais, projetos, rela-
torios, estudos, diagndsticos, leis, pareceres técnicos, licenciamentos ambientais,
etc, relacionados com a preservagio e protecdo da flora e fauna.

IV — Executar todas as tarefas em nivel de assessoramento, que lhes forem de-
terminadas pelo Chefe do Poder Executivo ou pelo Secretario de sua pasta.

V - Assessorar a equipe técnica municipal nos processos de licenciamentos am-
bientais municipais, estaduais ou federais, que tenham o Municipio como reque-
rente ou requerido.

VI — Desempenhar outras atividades estabelecidas em leis ou que decorram de
suas atribuigdes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcgdo, podera de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho fora do municipio.




REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos
b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢ao de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFIA DE GERENCIAMENTO DE POLITICAS AMBIENTAIS.

Compete ao Chefe Gerenciamento de Politicas Ambientais:

| - coordenar a elaboragdo de programas e projetos de desenvolvimento do Mu-
nicipio, abrangendo as areas de meio ambiente e desenvolvimento fisico-
territorial, com colaboracdo com as demais areas da Secretaria;

|| - analisar e coordenar as politicas publicas que potencialmente ou efetivamente
impactem o meio ambiente;

Il- articular tecnicamente a integragdo, por parte da Secretaria, com os diversos
orgdos da administragdo nos trés niveis de governo, no que concerne as acdes de
meio ambiente;

[V- realizar tecnicamente o desenvolvimento de planos locais de gestdo ambien-
tal, conforme as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor do Municipio;

V- propor a sistematiza¢@o das informacdes da Prefeitura Municipal na area de
atuacdo da Secretaria;

VI - elaborar estudos técnicos para embasar os planos, programas e projetos de
outras areas da Administragdo Municipal;

VII — coordenar e expedir diretrizes no ambito municipal, relacionadas as ques-
toes ambientais;

VIII - coordenar, em colaboracdo com as demais dreas da Secretaria, a formula-
¢do de Codigo Ambiental Municipal; e

IX - executar outras atividades correlatas

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcio, podera de-
terminar a realizacao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢ao de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacio.

CHEFIA DE GERENCIAMENTO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

e

Compete ao Chefe de Gerenciamento de Fiscaliza¢do Ambiental:
| - executar, sob orientagdo da Defesa Ambiental, agdes de controle e vigilancia
ambiental;



|| - propor e fazer cumprir normas e padrdes pertinentes a qualidade ambiental
do ar, solo, dgua, ruidos e vibracoes:

III - promover o desenvolvimento de normas e padrdes de controle da polui¢éo
em todas as suas formas no ambito municipal;

IV - propor sugestdes no planejamento do uso do solo municipal e instrumentos
de melhoria da qualidade ambiental;

V- coordenar e expedir diretrizes para politica municipal de gestdo integrada de
residuos solidos;

VI - expedir diretrizes para uso e ocupagiio em drea de prote¢do aos mananciais;

VII - estudar e propor areas de preservagdo ambiental e de recomposicdo de ve-
getacdo no ambito do Municipio;

VIII - propor planos e projetos de recuperagio de areas degradadas, em conjunto
com outros 6rgdos municipais e estaduais;

[X - elaborar estudos técnicos para embasar os planos, programas e projetos de
outras areas da Administragao Municipal;

X - subsidiar, tecnicamente, a formulagdo de Cédigo Ambiental Municipal;

X1 - proceder a andlise técnica e propor altera¢des e normas quanto ao Relatdrio
Ambiental Preliminar -

RAP, o Estudo de Impacto Ambiental e Relatério de Impacto Ambiental - EI-
A/RIMA e o Estudo de Impacto de Vizinhanga - EIV;

XII - elaborar e manter atualizado os cadastros e registros relativos a fiscaliza-
cdo ambiental;

XIII - subsidiar a producdo normativa no que se refere a fiscalizagdo ambiental;
e

XIV - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fung¢do, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instru¢do: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacdo.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

SECRETARIO DE INFRAESTRUTU RA

Compete ao Secretario de Infraestrutura:

[ - assessorar a Administragdo Municipal nos assuntos que dizem respeito ao
planejamento e execug¢do de servigos de obras e servigos publicos;

I1 - elaborar especificagdes técnicas, direta ou indiretamente, para a contratagao
de obras ou servicos, inclusive os de engenharia;




III - acompanhar os projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua con-
cepcdo ate a sua conclusdo;

IV - padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pelo
Municipio;

V - planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo de projetos de obras pu-
blicas executadas por terceiros;

VI - desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos de-
mais orgdos do Municipio;

VII - levantar e fornecer elementos técnicos para a realizacdo de processos lici-
tatorios, deste participando por meio de analise das pecas técnicas do processo;
VIII - coordenar obras publicas de médio e grande porte, empreitadas ou execu-
tadas diretamente;

[X - coordenar e supervisionar a execucao de projetos de obras de concessiona-
rias no municipio:

X - gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-
financeiros.

XI - coordenar, orientar e executar os servi¢os pertinentes & manutencdo e con-
servagdo de vias, pracas, jardins, cursos d'agua e demais logradouros publicos;
XII - planejar e implementar as agdes relativas a iluminagdo publica;

XIII - planejar a manutencdo do sistema viario pavimentado e ndo-pavimentado
do Municipio;

XIV - coordenar a manutengdo do sistema hidro-plavio-escoador do Municipio;
XV - coordenar e realizar a manutencdo e expansdo das areas de verde paisagis-
tico, em conjunto com as secretarias competentes; e

XVI - coordenar agdes voltadas a limpeza urbana.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacio.

DIRETOR DE OBRAS E URBANISMO

Compete ao Diretor de Obras e Urbanismo:

[ - analisar e avaliar projetos de obras particulares:

[T - propor modificagdo nos projetos, por motivo de ordem técnica ou econdmi-
ca;

[T - planejar e coordenar servigos de topografia, com utilizagdo de equipamen-
tos e aparelhos apropriados;




IV - manter elementos informativos e dados estatisticos de interesse para proje-
tos de constru¢do, operag¢do e manutenc¢do de interesse do municipio; e

V - controlar e fiscalizar a execucdo de obras particulares, observando a legisla-
¢do pertinente e em especial o Codigo de Posturas do municipio.

VI - acompanhar a elaboracdo de projetos, especificagdes técnicas e cronogra-
mas que envolvam planejamento e execugdo de obras civis publicas, conferindo
uma padroniza¢do e normatizagao técnica de todos os projetos desenvolvidos
pela Prefeitura;

VII - acompanhar as construgdes de obras publicas e, verificar se as mesmas es-
tdo sendo executadas em consonancia com os respectivos projetos;

VIII - realizar vistorias in loco em obras publicas e areas de risco e emitir res-
pectivos laudos técnicos;

[X - planejar e supervisionar as obras e servicos de manuteng¢do da infra estrutu-
ra constituida pelo sistema viario;

X - coordenar o monitoramento da qualidade da infra estrutura viaria e de dre-
nagem, das conten¢des do solo;

XI - promover e realizar pesquisas de solos, agregados, betumes e outros materi-
als e suas misturas, com vistas a sua utilizacdo em obras da Prefeitura;

XII - apresentar relatorios técnicos com vistas a subsidiar a elabora¢@o de planos
e programas relacionados com a implanta¢do, pavimenta¢do e conservac¢do de
vias;

XIII - exercer controle sobre os custos dos servi¢os, visando a atualiza¢do men-
sal do cronograma de desembolso e previsao or¢amentaria;

XIV - supervisionar e fiscalizar os servi¢os terceirizados, quanto ao cumprimen-
to das metas estabelecidas e o nivel de satisfacao dos usuarios;

XV - monitorar a qualidade da infra estrutura viaria e de drenagem, das conten-
¢Oes do solo;

XVI - manter atualizado o cadastro de todas as vias pavimentadas no ambito
municipal (asfalto e poliédrico);

XVII - monitorar a utilizagdo do subsolo por empresas concessionarias de servi-
¢os publicos;

XVIII - examinar projetos de obras de interven¢des na infraestrutura urbana, e-
mitir autorizagdes de execugdo e fiscalizar sua execucdo;

XIX - produzir dados, informagdes e mapas necessarios ao monitoramento dos
servicos em sua area de atuacio; e

XX - providenciar as libera¢des das Interfaces com Concessiondrias dos empre-
endimentos a cargo da Secretaria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico: o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos




b) instrucdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacao.

DIRETOR DE ESTRADAS E RODAGENS

Compete ao Diretor de Estradas e Rodagens:

I - planejar e orientar os projetos de engenharia de amplia¢do e de remodelagdo
dos servicos de estradas e rodagens do municipio:

II - efetuar a elaboracdo dos estudos preliminares e anteprojetos de obras;

[II - propor modifica¢do nos projetos, por motivo de ordem técnica ou econdmi-
ca;

IV - acompanhar a execu¢do de planos, programas e projetos a medida que se
tornarem necessarios;

V - estudar os projetos e or¢amentos apresentados por terceiros e emitir parecer;
VI - manter elementos informativos e dados estatisticos de interesse para proje-
tos de construgdo, operacdo e manutencdo de interesse do municipio;

VII - realizar or¢amentos de obras e servicos de engenharia, em acordo com a
politica de financ¢as do municipio;

VIII - elaborar planilhas or¢amentarias ¢ de custo, de acordo com as especifica-
coes técnicas; €

IX - levantar e fornecer elementos técnicos para a realizacdo de processos licita-
torios, participando por meio de analise das pegas técnicas do processo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacao.

DIRETOR DE LIMPEZA URBANA

Compete ao Diretor de Limpeza Urbana:

[ - coordenar o servico de coleta de lixo convencional e seletivo;

IT - supervisionar e fiscalizar os servicos terceirizados, quanto ao cumprimento
das metas estabelecidas e o nivel de satisfacdo dos usuarios;

[l - executar operacgoes de recuperacdo ¢ manutencdo dos aterros sanitarios;

[V - manter a limpeza do sistema vidario pavimentado;

V - recolher e destinar entulho e residuos de construgado civil no Municipio; e

VI - realizar a limpeza de banheiro publicos e bueiros.

CONDICOES DE TRABALHO:




a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.
b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacao.

CHEFE DE FISCALIZACAO DE RUAS E LOGRADOUROS

Compete ao Chefe de Fiscalizacio de Ruas e Logradouros:

[ - fiscalizar obras particulares (edificacoes residenciais, comerciais e industri-
ais) a fim de verificar o cumprimento da legislagdo e a conformidade com o pro-
jeto aprovado;

IT - realizar vistorias in loco a fim de identificar e embargar obras clandestinas;
[IT - manter cadastro atualizado das acdes de fiscalizacdo para consulta e se-
quéncia das providéncias fiscalizatorias;

[V - emitir notificagdes de regulariza¢do e embargar obras em caso de descum-
primento da lei;

V - fiscalizar edificacoes residenciais, comerciais e industriais, vistoriando e ori-
entando sobre procedimentos de seguranca edilica;

VI - notificar, autuar e encerrar atividades de quaisquer espécies que estejam
funcionando em desacordo com o Cdédigo Tributario Municipal, Lei de Zonea-
mento e Leis de Posturas;

VII - definir politica urbana e de desenvolvimento do Municipio, auxiliando em
sua execug¢ao e operacionalizacdo;

VIII - gerenciar, monitorar e avaliar a execu¢do do Plano Plurianual de Metas,
conforme legislagdo vigente;

[X - garantir o planejamento, a orienta¢@o, a coordenacdo e a fiscalizacdo das
atividades referentes ao uso e ocupagdo do solo e posturas urbanas, bem como
delimitar as zonas de expansdo urbana ¢ de obras particulares, segundo as dire-
trizes do Plano Diretor do Municipio e os demais instrumentos legais previstos
para esta finalidade:;

X - fiscalizar o licenciamento de loteamentos e desmembramentos de terras e
obras particulares, bem como aprovar plantas e edificagdes submetidas a apreci-
acdo da Secretaria;

XI - estabelecer diretrizes para a politica municipal de saneamento basico e am-
biental, bem como articular as a¢des entre os 6rgdos executivos e regulador do
Municipio; e

XII - elaborar, em conjunto com outros 6rgaos e entidades municipais, estaduais,
nacionais e internacionais, estudos e politicas ptblicas com o objetivo de pro-
mover o desenvolvimento sustentavel do Municipio.




XIII - Analisar e avaliar projetos de construcdo, reforma e regulariza¢do de resi-
déncias unifamiliares, multifamiliares verticais e horizontais, edificios comerci-
ais, industriais e institucionais;

XIV - prestar assisténcia técnica as obras particulares em andamento no munici-
pio, orientando quanto aos procedimentos pertinentes, em acordo com a legisla-
¢ao;

XV - manter cadastro atualizado referente aos processos de regularizac¢do e "ha-
bite-se";

XVI - analisar e avaliar o cadastramento, parcelamento, anexagdo e subdivisdo
de lotes;

XVII - emitir "habite-se"; e

XVIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicao de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETORIA DE ILUMINACAO PUBLICA

Compete ao Diretor de Iluminacao Piblica:

I - Coordenar a instalagdo e manuten¢do da iluminacio ptiblica no Municipio;
Il - Coordenar a avaliacdo da eficiéncia e eficacia do sistema de iluminagao
publica;

[II - Coordenar a execu¢ao do servico de implantacdo e conservacdo da rede
elétrica em eventos de responsabilidade do municipio;

[V— Manter em perfeito funcionamento a iluminagdo de monumentos, parques,
pragas, orgdos publicos e principais vias do Municipio;

V - Manter em perfeito funcionamento a iluminagao publica que ndo for mantida
diretamente pelos concessionarios ou terceirizada;

VI - Elaborar e executar a iluminacao puiblica de pragas e instalagoes elétricas de
obras de engenharia de pequeno porte;

VII - Prestar suporte nas instalagdes elétricas para realizagdo de eventos;

VIII - Elaborar relatorios de execugdo dos servi¢os para encaminhamento aos
superiores;

[X - Manter a guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos € materiais
postos a sua disposicao;

X - Prestar suporte técnico e de materiais para atender as urgéncias;

XI - Controlar o pessoal de manutengdo sob sua subordinacdo;

XII - Supervisionar os servigos operacionais de campo;



XIII - Supervisionar, organizar, controlar e orientar a execu¢ao das atividades,
responsabilizando-se pelos encargos atribuidos;

XIV - Responder pela Guarda e correta utilizagdo dos bens permanentes coloca-
dos a sua disposi¢do.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

DIRETOR DE CEMITERIOS

Compete ao Diretor de Cemitérios:

I - Responder pela administracdo do cemitério;

I - Fiscalizar as urnas mortuarias, desde a data de seu recebimento até o sepul-
tamento;

[1I- Definir horarios para sepultamentos;

IV - Responder pela tramita¢do dos documentos de obito para sepultamento;

V - Indicar os carneiros onde serdo feitos os sepultamentos;

VI - Administrar as prorrogacoes dos carneiros, exumacoes e translados;

VII — Zelar pela limpeza e conservacdo do cemitério, bem como dos servicos de
urbanismo;

VIII - Prestar informagdes diretamente aos municipes a respeito do vencimento
do periodo de sepultamento e outras relacionadas as atribui¢des da divisdo;

[X - Elaborar relatorios de constatacdo das condicdes encaminhando ao seu su-
perior;

X - Responder pela guarda e correta utilizagdo dos bens permanentes colocados
a sua disposicdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizagao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.




Compete ao Chefe de Protecio e Defesa Civil.

[- coordenar e executar as ac¢des de defesa civil;

Il - manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas a defesa civil;
[1l - elaborar implementar planos, programas e projetos de defesa civil;

IV - contribuir para a formula¢do da politica municipal integrada;

V- coordenar e promover, em articulacdo com o Estado e a Unido, a implemen-
tacdo de acdes conjuntas dos 6rgdos integrantes do Sistema Municipal de Defesa
Civil - SIMDEC;

VI- elaborar plano de acdo anual visando o atendimento das agdes em tempo de
normalidade; bem como das acdes emergenciais, com a garantia dos recursos no
or¢amento municipal;

VII - instruir processos ao Chefe do Executivo Municipal, de situa¢des de emer-
géncia e de estado de calamidade publica;

VIII - prever recursos orcamentarios proprios necessarios as agdes assistenciais
de recuperagdo ou preventivas, com contrapartida as transferéncias de recursos
da Unido, na forma da legisla¢do vigente:

[X - capacitar recursos humanos para as agoes de defesa civil;

X - participar de orgdos colegiados que tratem da execucdo de medidas relacio-
nadas com a protecdo da populagdo, preventivas e em casos de desastres, estabe-
lecidos no Codigo de Desastres, Ameacas e Riscos;

XI - executar a distribui¢do e o controle de suprimentos necessarios em situagdo
de desastres;

XI - implantar o banco de dados e elaborar os mapas teméticos sobre ameagas,
vulnerabilidades e riscos de desastres:

XIII - implementar agdes de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais;

XIV - atentar-se as informacoes de alerta dos orgaos de previsdo e acompanha-
mento para execug¢do dos planos operacionais em tempo oportuno;

XV - comunicar aos orgaos competentes quando a produgdo, o manuseio ou o
transporte de produtos perigosos colocar populagdo em perigo;

XVI - promover, em articulacao com outros Municipios e Coordenadora Regio-
nal de Defesa Civil, a organizagido e implementacdo de Nucleos Comunitarios de
Defesa Civil - NUDEC;

XVII — promover o intercambio técnico entre organismos governamentais e de-
fesa civil; e

XVIII - exercer as atividades de secretaria-executiva da Comissdo Municipal de
Defesa Civil.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos




b) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.

CHEFIA DE AGRONEGOCIOS, COMERCIO E SERVICOS

Compete ao Chefe de Agronegocios, Comeércio e Servigos.

| - auxiliar o diretor na coordenacdo das agdes e elaboragdo de politicas publicas
referentes a seguranca alimentar e nutricional, a agricultura e ao abastecimento;

|| - assegurar o acesso e garantir o direito da populacdo a alimenta¢do de boa
qualidade e de baixo custo;

[II - desenvolver politicas municipais de abastecimento, visando a adequado
funcionamento do sistema de distribui¢do e comercializacdo de alimentos;

[V - planejar e coordenar a¢des sociais de combate a fome, orientando a popula-
¢do sobre assuntos de mercado, acompanhamento de pregos e tabela nutricional
dos alimentos;

V- desenvolver projetos que visem o combate ao desperdicio de alimentos, fa-
zendo uso de parcerias com entidades publicas e privadas;

VI - gerenciar equipes, administrara producdo e as operacdes, as atividades de
seguranca, higiene e satde do trabalho;

VII - participar de sistemas de gestao ambiental e de qualidade da producao, da
promocao do desenvolvimento tecnologico e da interacdo com a comunidade;
VIII - promover o desenvolvimento da industria;

[X - promover o desenvolvimento da propriedade industrial, das patentes de in-
vengdo, modelos de utilidade, desenhos industriais, marcas, indicagdes geografi-
cas e denominacdes de origem, bem como os direitos autorais e a protecio sui
generis;

X - apoio as micro, pequenas e meédias empresas industriais;

X1 - zelar pelo atendimento das normas de desenvolvimento sustentavel da in-
dustria do municipio;

XII - elaborar e coordenar os projetos de crescimento da industria no municipio;
XIV - propor solucdes para o crescimento ordenado da atividade industrial do
municipio;

XV - analisar projeto de incentivos fiscais para novas industrias, bem como a-
quelas que ja se instalaram no municipio;

XVI - promover o desenvolvimento de comércio ¢ dos servicos;

XVII - apoio as micro, pequenas e médias empresas comerciais e prestadoras de
Servigos;

XVIII - acompanhar o desenvolvimento do Comércio e dos Servicos de Santana
de Mangueira:

XIX - zelar pelo atendimento das normas de desenvolvimento sustentavel do
comeércio e dos servi¢cos do municipio;

XX- elaborar e coordenar os projetos de crescimento do comércio e dos servicos
no municipio;

XXI - propor solugoes para o crescimento ordenado da atividade comercial e de
prestacdo de servi¢os do municipio;



XXII - analisar projeto de incentivos fiscais para novas empresas comerciais €
de prestagdo de servigos, bem como aquelas que ja se instalaram no municipio; e
XXIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fun¢do, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instru¢do: nivel médio em instituicao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

SECRETARIA DE TRANSPORTE E TRANSITO

SECRETARIO DE TRANSPORTE E TRANSITO

Compete ao Secretirio de Transporte e Transito:

[- supervisionar e controlar a gestdo da {rota de veiculos, com vistas a viabilizar
o transporte de servidores;

I - estabelecer normas para a utilizacdo da frota, orientando a sua aplicagao;

III - controlar os servigos de transportes internos terceirizados, garantindo a qua-
lidade e custo da tarefa;

IV - atentar para o estado de manutenc¢édo e conservacdo dos veiculos, de forma a
garantir a integridade dos passageiros transportados;

V - gerir cadastro de multas e sinistros, abrindo a abertura de processo adminis-
trativo de controle e avaliagao:

VI - promover procedimentos de acareacdo para subsidiar o processo adminis-
trativo sob sua responsabilidade;

VII - manter e atualizar registros da frota e de sua utilizacdo e elaborar relato-
rios;

VIII - administrar o servigo de transporte interno e externo, controlando o agen-
damento de veiculos e motoristas;

IX - estudar e planejar a adequagéo da frota;

X - controlar o custo e 0 uso da frota, elaborando relatorios;

XI - controlar os servigos de transportes internos e externos terceirizados, garan-
tindo a qualidade e custo da tarefa:

XII - propor a aquisi¢ao e alienacdo de veiculos;

XIII - controlar o consumo e a manutencdo dos veiculos;

XIV - auxiliar na atualizacao do cadastro de veiculos; e

XV - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.




b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fun¢do, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instru¢do: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE TRANSPORTE E MOBILIDADE

Compete ao Diretor de Transporte ¢ Mobilidade:

[ - elaborar projetos executivos de engenharia de trafego e de infraestrutura de
transportes;

II - intervir na orientagdo de trafego, com o objetivo de aumentar a qualidade de
vida dos municipes:;

III - coordenar os processos programaticos das centrais de monitoramento de
transito;

IV - implantar politicas e programas de manutencdo e operagdo do sistema de
sinalizagdo, dos dispositivos ¢ dos equipamentos de controle viario

V - auxiliar na vistoria de veiculos, estabelecendo requisitos técnicos a serem
observados para a sua circulacdo, em conformidade com a legislagdo nacional;
VI - avaliar a mudanc¢a constante nas frotas e os indices de acidentes, visando
auxiliar na readequacao de sinalizacdes e demais reparos necessarios;

VII - planejar e implantar medidas para reducdo de circulagdo de veiculos e reo-
rientacdo de trafego, com o objetivo de aumentar a qualidade de vida dos muni-
cipes;

VIII - apoiar a implantagdo de programas no transito, com a meta de reduzir o
numero de acidentes e de mortes;

IX - elaborar relatorios periodicos sobre o diagnostico dos acidentes e suas pro-
vaveis causas;

X - estabelecer, em conjunto com os orgdos de policia de transito, as diretrizes
para o policiamento ostensivo de transito:

XI - implementar politica de mobilidade urbana centrada no desenvolvimento
sustentavel da cidade e na priorizacdo dos investimentos federais e estaduais nos
modos coletivos e nos meios ndo motorizados de transporte; e

XII - planejar, projetar, regulamentar e operar intervengdes técnicas no transito
de veiculos, de pedestres e de animais, ¢ promover o desenvolvimento da circu-
la¢do da segurang¢a no ambito da mobilidade municipal;

XIV - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito
e suas causas;

XV - desenvolver estudos, planos funcionais e esquemas operacionais para cir-
culagdo do transito e dos transportes:

XVI - cumprir e fazer cumprir a legislag@o e as normas de transito, no dmbito de
suas atribuicoes;




XVII - planejar e implantar medidas para reducdo de circulagdo de veiculos e
reorientacdo de trafego, com o objetivo de aumentar a qualidade de vida dos
municipes;

XVIII - realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas
de viario;

XIX - incentivar a implantagdo de politicas para pessoas com restri¢do de mobi-
lidade, adaptando os sistemas de transporte, considerando-se o principio de a-
cesso universal a cidade; I - coordenar ¢ executar as atividades de sinalizagdo
viaria, implanta¢do de semaforos e botoeiras, estudos técnicos para implantagdo
de barreiras eletronicas e lombadas fisicas;

XX - executar, fiscalizar e manter em perfeitas condi¢des as sinalizagdes hori-
zontal, vertical, sematorica e de dispositivos auxiliares;

XXI - Intervir no Sistema de Transito Municipal, utilizando ou delegando os
meios necessarios a prestacao dos servigos de trafego e de transporte publico de
passageiros, de forma a garantir a continuidade dos mesmos, sempre que houver
motivagdo ou interrup¢do total ou parcial dos servigos;

XXII - especificar os equipamentos obrigatorios, sem prejuizos daqueles previs-
tos na legislacao de transito, bem como os parametros técnicos operacionais e de
comunicag¢do visual dos veiculos de transporte publico, com base na regulamen-
tacdo pertinente;

XXIII - informar aos setores competentes qualquer altera¢do, dano ou falta, no
sistema de sinalizacdo vertical, horizontal, sematérica ou de dispositivos auxilia-
res;

XXIV - executar ou coordenar a execucdo dos servigos de implantacdo, manu-
tencdo ou retirada de toda a sinalizacdo horizontal e vertical;

XXV - desenvolver ou coordenar a execucao dos servigos de implanta¢do, ma-
nutengdo ou retirada de toda a sinalizagdo semaforica;

XXVI - coordenar os servigos de diagramacao e de confec¢do de novas placas
de sinalizagdo viaria, seguindo os padroes determinados pela legislacdo nacio-
nal;

XXVII - executar os servicos de restauragdo de placas ou outros dispositivos
retirados para manutencao; e

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcgdo, poderd de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituicao de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacio.

CHEFE DE MAQUINAS E VEICULOS




Compete ao Chefe de Maquinas ¢ Veiculos:

[ - fiscalizar e acompanhar a movimentacdo de maquinas e veiculos do munici-
pio e dos transportes escolares:

II - vistoriar os procedimentos técnicos de manuten¢ao e regulamenta¢do de ma-
quinas, veiculos e dos transportes escolares;

III - zelar pela seguranga e manutengio dos parametros de qualidade de maqui-
nas e veiculos do municipio, além do transporte escolar;

IV - fiscalizar os padroes estruturais, bem como os detalhes técnicos de docu-
mentagdo, pintura, disposi¢do de assentius e similares;

V - controlar os itinerarios, horarios e assegurar a legalidade dos profissionais
responsaveis pelos veiculos:

VI — Controlar a reposicdo de pegas e pneus de veiculos da edilidade, bem co-
mo, servi¢os de manutengdo da frota municipal.

VII - realizar levantamentos estatisticos baseados nas informac¢des disponiveis
nestas centrais e apresentar relatorios e

VIII — Outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHOQ:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.
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REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacéo.
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SECRETARIO DE SAUDE

Compete ao Secretirio de Satde:

I - planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e os servigos de satde e gerir
e executar os servicos publicos de satde:

I - participar do planejamento, programagdo e organizacdo da rede regionaliza-
da e hierarquizada do Sistema Unico de Saude (SUS). em articulacdo com a di-
recdo estadual;

III - participar da execucdo, controle e avalia¢do das agdes referentes as condi-
coes e aos ambientes de trabalho;

[V - executar servigos de vigilancia epidemioldgica, de vigilancia sanitaria, de
alimentagao e nutri¢do, de vigilancia de satude do trabalhador;

V - dar execu¢do, no ambito municipal, a politica de insumos e equipamentos
para a saude;




VI - colaborar na fiscalizag@o das agressdes ao meio ambiente que tenham re-
percussdo sobre a saude humana e atuar, junto aos Orgdos competentes, para
controla-las;

VII - controlar e avaliar a execucdo de contratos e convénios firmados pelo mu-
nicipio com as entidades prestadoras de servicos privados de satde;

VIII - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de satde;

IX - normatizar complementarmente as acdes e servigos publicos de saiude no
seu ambito de atuacao;

X - definir e implementar programas, projetos e politicas na area municipal de
saude; e

XI - promover estudos, normas e padroes de satde publica.

XII - Exercer outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fung¢do, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educagio.

DIRETOR MUNICIPAL DE SAUDF

Compete ao Diretor Municipal de Saide:

I - substituir o Secretario Municipal de Satde, em eventuais casos de afastamen-
to, impedimento ou licenca temporaria, assumindo integralmente todas as atribu-
icdes do respectivo cargo;

IT - assessorar o Secretario Municipal de Sadde no planejamento, na coordena-
¢d0 e avaliagdo de programas e acdes de satide no ambito municipal, articulando
a Politica Municipal de Satde proposta pelo plano de governo do Prefeito Muni-
cipal as diretrizes estaduais e federais;

[l - coordenar as ac¢des para articulagio da gestdo com as responsabilidades re-
lativas ao Conselho Municipal de Saude e as acdes para organizag¢do da Confe-
réncia Municipal de Saude;

IV - supervisionar as atividades de elaboragdo, implementagdo e avaliacdo do
modelo clinico e da organiza¢do administrativa das unidades de saude sob res-
ponsabilidade do Municipio, de modo a garantir a implementacdo de Politica
Municipal de Saude alinhada as propostas do plano de governo do Prefeito Mu-
nicipal;

V - supervisionar ¢ colaborar com as atividades de Planejamento e Gestdo do
Sistema Unico de Satide - SUS. em especial no que se refere a elaboracdo dos
principais instrumentos de gestdo em saude. tais como a Programacdo Anual de
Acdes de Saude, o Plano Municipal de Saude, os Relatorios de Gestdo e a Pro-




gramacgao Pactuada Integrada, definindo objetivos e metas da Secretaria e com-
patibilizando-o com as diretrizes oficialmente estabelecidas nas esferas estaduais
e federais;

VI - contribuir para a prestacdo de esclarecimentos relativos a atos sujeitos ao
controle interno e externo da Administra¢do Publica Municipal;

VII - contribuir para a elaboragdo da proposta programatica e or¢amentaria do
orgdo, participando do seu ajustamento a Lei Or¢amentaria do Municipio;

VIII - coordenar as atividades e supervisionar a elaboracdo das prestagdes de
contas;

[X - exercer outras atribui¢des que lhe torem conferidas ou delegadas pelo Se-
cretario Municipal de Saude.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou func¢do, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educagio.

CHEFE DA FARMACIA CENTRAL DO MUNICIPIO

Compete ao Chefe da Farmacia Central doe Municipio:

I - receber e conferir os produtos farmaccuticos adquiridos ou cedidos de acordo
com o documento de compra ou equivalentes;

IT - receber, conferir, armazenar e registrar os produtos farmacéuticos em esto-
que;

[IT - registrar em sistema proprio as notas fiscais dos produtos recebidos;

IV - encaminhar ao setor responsavel as notas fiscais para pagamento;

V - preservar a qualidade e as quantidades dos produtos estocados;

VI - garantir que as instalagbes estejan adequadas para movimentagdo e retira-
das dos produtos visando um atendimento agil e eficiente;

VII - organizar e manter atualizado o registro de estoque do produto existente; e
VIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabatho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) ldade: minima de 18 anos




b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacao.

DIRETOR DE MEDICINA PREVENTIVA

Compete ao Diretor de Medicina Preventiva:

[ - planejar, elaborar, coordenar e executar as agdes de planejamento de progra-
mas, estratégias e politicas publicas de saude;

I1 - manter atualizados os sistemas de informacdo e instrumentos de gestdo da
Secretaria de Saude;

I1I - participar da elaboragdo e orientacdo dos seguintes instrumentos de gestdo
municipal: Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e
Lei Orcamentaria Anual (LOA), apoiando todas as unidades do sistema munici-
pal de saude, em relagdo aos mesmos.

IV - elaborar e coordenar a execugdo dos projetos estratégicos, responsabilizan-
do-se pela sua efetividade:

V - acompanhar a execu¢@o dos projetos da Secretaria e dos produtos e ag¢oes de
sua alcada, monitorando e avaliando suas agodes;

VI - manter atualizadas as informagoes referentes aos projetos da Secretaria e
aos produtos e ac¢des de sua al¢ada:

VII - formular e estabelecer estratégias de implantacdo/implementacao e avalia-
¢do das Politicas de Atencao, Protecao e Promocao a Saude; e

VIII - articular e efetivar a Gestdo Participativa nos diferentes niveis do sistema,
fortalecendo ¢ legitimando o SUS, promovendo a cidadania.

IX - garantir qualidade na assisténcia @ satde e atendimento direto ao usuario
SUS, que procura os servigos conveniados no Municipio;

X - Utilizar ferramentas de gestdo disponibilizadas pelo Ministério da Satde,
através de seus sistemas de informagdo e gestdo denominados SIA- Sistema de
Informag¢des Ambulatoriais e SIH - Sistema de Informagdes Hospitalares;

XI - conferir toda a documentacao relativa a assisténcia prestada nos servigos
conveniados, digitar os procedimentos em sistema proprio da GAC e emitir nu-
meracdo que permite faturamento e pagamento;

XII - receber a consisténcia de faturamento de cada prestador conveniado ao
SUS Municipal e processar a produc¢do apresentada utilizando os sistemas dis-
ponibilizados pelo Ministério da Satde:

XIII - emitir relatorios mensais de producdo para garantir parte do pagamento
aos prestadores conveniados; e

XIV - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fun¢do, poderd de-
terminar a realizacao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA




a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucao: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE PROMOCAQ DE SAUDE PUBLICA

Compete ao Diretor de Promocio de Satide Publica:

[ - formular, estabelecer e acompanhar estratégias de implanta-
cao/implementacao e avaliagdo das Politicas de Atencdo, Prote¢do e Promoc¢io a
Saude;

Il - realizar a interface junto a Secretaria Estadual de Satde, Ministério da Saude
ou outros entes nacionais ou internacionais, visando criar, aprimorar, implemen-
tar ou implantar os programas de satde do municipio;

[II - identificar e elaborar projetos visando a captacdo de recursos junto a Secre-
taria Estadual de Satde, Ministério da Saide ou outros entes nacionais ou inter-
nacionais;

IV - acompanhar o desenvolvimento das politicas e programas de Atencdo, Pro-
te¢do e Promogdo a Saude, por meio de indicadores qualitativos e quantitativos;
V - formular propostas de protocolos ¢ fluxos de atendimento das politicas e
programas de Atencdo, Prote¢do e Promocdo a Saude; e

VI - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico: o exercicio do cargo e/ou fun¢do, podera de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacdo.

CHEFE DE PROGRAMAS DE SAUDE

I - chefiar a elaboragio dos instrumentos relativos a gestdo do Sistema Unico de
Saide (SUS): Plano Municipal de Satde, Programacdo Anual de Saude, Relato-
rio de Gestdo, [ndicadores de Saude, dentre outros;

Il - participar da elaborac@o e orientagiio dos seguintes instrumentos de gestdo
municipal: Plano Plurianual (PPA)., Lei das Diretrizes Orcamentarias (LDO) e
Lei Orcamentaria Anual (LOA);

[II - prestar apoio aos projetos com divulgacdo as areas afins para a captacdo de
recursos e/ou atendimento as Portaria MViinisteriais e Estaduais;

IV - prestar apoio técnico aos Departamentos, Divisdes e Programas de Saude
com énfase nas questoes envolvendo a Atencdo a Sadde;



V - prestar apoio aos projetos de construcdo, ampliagdo e reformas de Unidades
de Salde, através de estudos envolvendo elei¢do de prioridades, modelo de a-
tengdo, acessibilidade geografica, defini¢do de necessidades tecnologicas e ar-
quitetdnicas (tipo de salas, quantidades ¢ fluxo interno), em acordo com a legis-
lagdo vigente;

VI - apoiar as Unidades de Salide em relacdo aos instrumentos de Gestdo do
SUS e planejamento local de saude;

VII - chefiar estudos embasados em analises estatisticas dos dados epidemiolo-
gicos, demograficos e de produgdo assistencial (estudos de necessidade, produ-
tividade, utilizagdo ¢ demanda dos servi¢os das unidades de saude);

VIII - chefiar a identificacao e a defini¢do das areas de abrangéncia das unidades
de satde do municipio ¢ coordenar estudos técnicos sobre revisdo e adequagdo
das areas, tendo como base 0 modelo de atencdo, densidade demografica e aces-
sibilidade;

IX - elaborar pareceres técnicos sobre temas relativos a gestdo do SUS;

X - chefiar a elaboracdo e monitoramento dos convénios celebrados com a Se-
cretaria Municipal de Saude: Prestadores de Servigos Hospitalares, Servigos
Complementares, instituicoes de Ensino, em conjunto com outros setores da Se-
cretaria;

XI - promover a integra¢do com outras secretarias da administragdo municipal e
Estadual para viabilizacdo de a¢des intersetoriais e intergovernamentais;

XII - analisar as Prestacdes de Contas Parcial e Final das Entidades e conferir se
estdo em consonancia com 0s cronogramas financeiros;

XIII - auxiliar as Entidades no tocante aos cadastros em Sistema SUS, preen-
chimento de anexos, orientagoes de gastos, elaboracdo de projetos e captacdo de
recursos;

XIV - planejar e acompanhar todos os convénios ¢ contratos de atencdo a saiude
do municipio através dos respectivos instrumentos legais;

XV - controlar os relatorios circunstanciados mensais, cumprimento de objetos e
relagdes nominais;

XVI - visitar as Entidades para Analise e Parecer Técnico; e

XVII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacgéo.




Compete ao Diretor de Vigilancia Sanitdria:

[ - coordenar o sistema de vigilancia em satide no ambito municipal;

II - articular com outros componentes do sistema de vigilancia da esfera estadual
e federal;

Il - planejar, formular e definir diretrizes para o sistema de vigilancia em saude,
em consondancia com os demais participantes da rede de saide do Municipio;

[V - realizar pesquisas e estudos de interesse para a saude publica no ambito do
Municipio pertinente as suas areas de atuacdo; e

V - coordenar, planejar e desenvolver projetos, programas e agdes de orienta-
¢oes, educacdo, intervengao e tiscalizacdo.

VI- detectar as mudangas nos fatores determinantes e condicionantes da saude
individual ou coletiva;

VII - recomendar medidas de controle ¢ prevencado de doengas e agravos no am-
bito municipal:

VIII - coordenar as acoes de vigilancia epidemiologica realizada na rede muni-
cipal (publica e privada);

[X - apoiar as atividades de imunizagdo ¢ controle da rede de frio;

X - realizar analise epidemiologica no seu ambito de competéncia, contribuindo
com outros niveis de gestdo da Secretaria Municipal de Saude; e

XI - executar outras atividades correlata.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizagao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacio.
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Compete ao Chefe de Programas de Vigilincia Sanitaria:

I — Buscar eliminar, diminuir ou prevenir riscos sanitarios;

IT - intervir nos problemas sanitarios decorrentes da produgdo e circulagdo de
bens e da prestacdo de servigos de interesse a satde;

III - planejar, programar ¢ executar as acoes de Vigilancia Sanitaria;

IV - cadastrar, inspecionar, conceder licenca sanitaria;

V - realizar inspecdo ou auditoria em inddstrias sujeitas & Vigilancia Sanitaria;
VI - avaliar e monitorar as acdes de Vigilancia Sanitaria relativas a qualidade
dos produtos e servicos;

VII - analisar e aprovar projetos arquitetonicos dos estabelecimentos sujeitos a
Vigilancia Sanitaria;

VIII - Elaborar normas e regulamentos técnicos:




IX - Elaborar relatorios e pareceres técnicos;
X - instaurar e acompanhar o processo administrativo sanitario; e
XI - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fung¢do, podera de-
terminar a realizacao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrug¢do: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacao.

DIRETOR DO HOSPITAL MUNIC

Compete ao Diretor do Hospital Municipal:

I - prover as necessidades da unidades hospitalares para as a¢des de promogdo,
prevenc¢do, atengdo e reabilitacdo em salde;

IT - sugerir e colaborar para o estabelecimento de parcerias, convénios, acordos e
ajustes com instituicdes de natureza ptblica ou privada, de preferéncia com or-
ganizagdes sem fins lucrativos, desde que obedecidas todas as normas de direito
publico. em busca do desenvolvimento de suas atribui¢des ou da complementa-
¢do de agdes e servigos de satde de sua competéncia;

I1I - supervisionar as agdes ¢ 0s seivigos de satde definidos no Plano Municipal
de Satde e executados na unidade hospitalar;

[V - promover a integragdo entre as acoes de salide e programas executados na
unidade hospitalar e as a¢des da Superintendéncia Administrativa e de Redes de
Satde;

V - representar o Hospital Municipal de Santana de Mangueira judicial e extra-
Judicialmente, se assim solicitado pelo Secretario Municipal de Saude e/ou Pre-
feito Municipal;

VI - submeter a Secretaria Municipal de Saude todas as demonstracdes conta-
beis e financeiras da unidade hospitalar;

VII - instituir mecanismos de controle de qualidade das agdes e servicos ofereci-
dos a populagdo na unidade hospitalar:

VIII - estabelecer politica interna de organizacdo dos servicos, bem como a sua
atualizacdo, desde que observadas as normas e diretrizes da Secretaria Munici-
pal da Saude.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, poderd de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.




REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de salide em instituigdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

SPITAL MUNICIPAL

CHEFE DE APOIO ADMINISTRATIVO DO HO

Compete ao Chefe de Apoio Administrativo do Hospital Municipal:

I - praticar os atos de gestdo orgamentaria, financeira contabil, patrimonial, do-
cumental e a gestdo de recursos humanos e de contratos, necessarios ao adequa-
do funcionamento dos servicos hospitalares sob sua responsabilidade; e

1 - planejar, supervisionar, executar ¢ avaliar as agdes de suporte a administra-
cdo dos recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades de assisténcia a
satde, bem como dos servicos de apoio necessarios a execugdo das atividades
no campo da atencdo a saiide hospitalar. buscando a exceléncia do atendimento
a populagao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanats.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fun¢do, podera de-
terminar a realizacio de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na drea de saide em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

DIRETOR DE { NIDADE BASICA DE SAUDE DA FAMILIA

I — Dirige, coordena e administra os trabalhos da sua unidade de Saude;

Il - propor, coordenar, monitorar e avaliar politicas de aten¢do primaria a satde;
I - articula processos intra e intersetorial, tendo como objetivo qualificar a a-
tencdo basica na unidade;

IV - propoe e implementa agdes para a organizagao e qualificagdo do atendimen-
to a populagdo pela unidade basica. tendo a salde da familia como estratégia
prioritaria para o fortalecimento desse nivel de atengao;

V - Dissemina informagcdes relevantes da atengdo bésica da unidade;

VI - Presta apoio na organizacdo da satide bucal;

VII - orienta e monitora o processo de credenciamento e habilitagdo das equipes
de satde da familia e demais programas da atencéo primaria na unidade;

VIII - Gerar e disponibiliza informagdes e relatorios gerenciais da atengéo pri-
maria na unidade:

IX - elabora metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliagdo da a-
tengdo a salde:



X - monitorar ¢ avaliar as ag¢des relevantes a atengdo a saude, para orientar a to-
mada de decisdo

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, poderéd de-
terminar a realizacao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na drea de satde em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

CHEFE DE PROTECAO SOCIAL DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDA-
DE.

Compete ao Chefe de Prote¢do Social de Média e Alta Complexidade:

| - gerenciar o atendimento e o acolhimento a populagdo em situacdo de extrema
vulnerabilidade social

com ou sem o total rompimento dos vinculos familiares;

|- monitorar e supervisionar os Centros de Referéncia Especializados de Assis-
téncia Social - CREASe Viver em Familia;

III - desenvolver a politica de prote¢do social de média e alta complexidade, a-
traves de estruturacdo da rede e das unidades publicas de assisténcia social;

IV - atuar nas acoes de média complexidade para garantir que os vinculos fami-
liares e comunitarios possam ser restaurados e/ou fortalecidos e para que as fa-
milias possam restabelecer suas fungdes protetivas:

V- realizar a gestdo fisica e operacional dos equipamentos de sua competéncia,
garantindo a qualidade e efetividade do atendimento;

VI - propor medidas de aprimoramento das atividades do setor;

VII - promover a articulagdo entre protecao social bésica e especial, definindo
fluxos e procedimentos;

VIII - coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar aos seto-
res competentes;

IX - executar a capacitagdo continuada dos profissionais da area de sua compe-
téncia;

X - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico: o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos



b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de saude em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO

SECRETARIO DE EDUCACAQ

Compete ao Secretario de Educacio:

I - coordenar a politica municipal de educacio. de acordo com as diretrizes esta-
belecidas nas legislagdes municipal, estadual e federal;

Il - promover a democratizagio da gestdo escolar, por meio da participagdo da
comunidade no processo;

111 - coordenar. supervisionar, orientar e executar os servi¢os relacionados com a
manutencdo do ensino maternal e infantil;

IV - coordenar, supervisionar. orientar e executar os servicos relacionados com a
manutengio do ensino fundamental ¢ médio;

V - definir, elaborar, coordenar e viabilizar a implantagcdo de programas, proje-
tos e atividades voltadas ao desenvolvimento do ensino; Estabelecer formas de
acompanhamento ¢ avaliacdo do processo educacional municipal;

VI - promover a orientagdo técnico-pedagogica do pessoal docente e especialis-
ta, necessarios a eficiéncia das a¢des educacionais e a melhoria da qualidade do
ensino;

VII - definir a Politica Municipal de Educacdo, em consonancia com as diretri-
zes estabelecidas em legisla¢do vigente:

VIII - a coordenacao, acompanhamento ¢ avaliacdo do Plano Municipal de Edu-
cacao:

[X - 0 monitoramento e a avaliacdo dos resultados de educacao do Sistema Mu-
nicipal de Ensino:

X - assegurar o ingresso e a permanéncia de todas as criangas e jovens nas Uni-
dades da rede de ensino municipal, atuando conforme diretrizes municipal, esta-
dual e federal;

XI - assegurar a educagao inclusiva comio responsabilidade do sistema municipal
de ensino; e

XII - apoiar as demais secretarias municipais em temas transversais as politicas
publicas para a educacao.

CONDICOES DI TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungéo, podera de-
terminar a realizacao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos




b) instrucdo: nivel médio ou superior na érea de educacdo em institui¢ao de en-
sino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

DIRETOR DE SUPERVISAD PEDAGOGICA

Compete ao Diretor de Supervisio Pedagogica:

I - elaborar diretrizes e normas pedagdgicas para a Educacdo Bésica e Profissio-
nalizante na rede municipal de ensino:

II - viabilizar e organizar bibliografia que subsidie a reflexdo curricular, buscan-
do amplia-la na area da Educacdo Basica e Profissionalizante;

III - elaborar e especificar materiais ¢ recursos pedagdgicos da sua area de co-
nhecimento;

IV - analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para correcao de
rumos e de aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem:;

V - participar e subsidiar programas e projetos de exigéncia pedagogica imple-
mentados pelos drgdos municipais na drea da Educacdo Basica e Profissionali-
zante;

VI - subsidiar estudos quanto ao plancjamento de constru¢ao e amplia¢ao de U-
nidades Educacionais na area da Educacao Basica e Profissionalizante;

VII - garantir o gerenciamento de dados e informagoes educacionais da Secreta-
ria, na forma da legislagdo vigente;

VIII - desenvolver programas ¢ projetos proprios € em parceria com outras insti-
tui¢des educacionais na area da Educacao Basica e Profissionalizante;

IX - propor e coordenar a publicacdo de boletins, periodicos, revistas e livros, a
partir de experiéncias e vivéncias dos profissionais e alunos da Rede Municipal
de Ensino:

X - chefiar e implementar o sistema de informagoes educacionais da area da E-
ducacao Basica e Profissionalizante:

XI - planejar ¢ monitorar as atividades que envolvam dados informacionais, tais
como cadastros, estatisticas e matriculas:

XII - apoiar a pratica pedagogica adotada na escola e na sala de aula para o de-
senvolvimento do trabalho educativo dos alunos de forma organica e estrutural
por meio da supervisao e coordenacao pedagogicas;

XIII - colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
das escolas, definindo procedimentos ¢ fluxos com as areas de competéncia da
Secretaria, com vistas a promover a orientacdo e atendimento das necessidades
das escolas e o atendimento direto aos alunos:

XIV - subsidiar a elaboragiio ¢ especificagdo de materiais e recursos pedagogi-
cos e para-pedagogicos que agregam valor ao processo de ensino e aprendiza-
gem, emitindo parecer técnico para sua aquisicdo na area da Educagdo Basica e
Profissionalizante:

XV - elaborar, executar e acompanhar procedimentos de organizacdo e manu-
tengdo do cadastro da demanda:

XVI - chefiar procedimentos exigidos pelo Plano Nacional do Livro Didatico -
PNLD;




XVII - orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares na area da
Educacdo Basica jurisdicionadas a Secretaria Municipal de Educacdo;

XVIII - propor a execuc¢do de a¢des (cursos, orientagdes técnicas, oficinas, en-
contros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no Projeto
Politico Pedagogico da unidade escolar:

XIX - acompanhar o processo de inclusio dos alunos, efetivando o direito a e-
ducacédo;

XX - acompanhar a coleta e analise dos dados de desempenho dos alunos; e

XXI - acompanhar os resultados de avaliacdo de desempenho dos profissionais
da Secretaria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na drea de educacdo em instituicdo de en-
sino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

CHEFE DE _COURD

JENAC GICA_ DO _ENSINO MEDIO,
PROFISSIONALIZANTY

Compete ao Chefe de Coordenacao Pedagdgica do Ensino Médio, Profissio-
nalizante e EJA:

I - elaborar e orientar atividades de execugdo do planejamento das Unidades Es-
colares com base nas diretrizes e normas pedagogicas para a Educacdio Funda-
mental:

IT - especificar recursos diddticos e paradidaticos necessdrios ao Ensino Médio,
Profissionalizante e EJA ¢ orientar sua aplicacdo;

III - subsidiar a indicagdo de necessidades de formag@o geral e/ou especifica dos
profissionais da Educagdo Ensino Médio, Profissionalizante e EJA;

[V - identificar a demanda e planejar a oferta do Ensino Médio, Profissionali-
zante e EJA de forma georreferenciada:

V - elaborar, executar e acompanhar procedimentos de organizagdo e manuten-
¢do do cadastro da demanda no ambito do Ensino Médio, Profissionalizante e
EJA;

VI - planejar e chefiar de forma centralizada os convénios junto as entidades fi-
lantropicas e convencionais no ambito do Ensino Médio, Profissionalizante e
EJA;

VII - apoiar a Assisiéncia Técnica da Coordenacdo de Atencdo ao Aluno do En-
sino Médio, Profissionalizante e EJA, em especial, quanto aos pareceres técni-
cos e pedagogicos; ¢

VIII - executar outras atividades correlatas.




CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico: o exercicio do cargo e/ou fungéo, podera de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de educagdo em institui¢do de en-
sino superior reconhiecida pelo Ministério da Educagdo.

Compete ao Chefe de Aperfeicoamento Pedagégico:

[ - elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior relatério
estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas na rede de Ensino no que
tange ao aperfeigoamento pedagdgico;

IT - coordenar o desenvolvimento de relatorios gerenciais e informacdes educa-
cionais para subsidiar estudos para diretrizes pedagdgicas, administrativas e po-
liticas na rede de Ensino;

[1I - orientar, supervisionar e coordenar, a aplicacdo de métodos e processos € a
condugdo de atividades, com vistas a aprimorar a qualidade e produtividade do
ensino;

IV - coordenar, chefiar e realizar inser¢io de dados nos sistemas de informacio
educacional, como Gestdo Dindamica de Administracdo Escolar, Censo e SIEM
na rede de Ensino:

V - validar histéricos escolares tanto interno guanto avaliacdo e validacdo de
historicos escolares externos; e

VI - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabaiho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) [dade: minima de |8 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior na drea de educacdo em instituicdo de en-
sino superior reconhecida pelo Ministério da Educacio.

CHEFL DE ENS]

Compete ao Chefe de Ensino Técnico Profissionalizante:




[ - orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares com area de co-
nhecimento do Ensino Técnico Profissionalizante jurisdicionadas a Secretaria de
Educacdo;

Il - participar das reunides de planejamento ¢ do Horario de Trabalho Coletivo
nas unidades escolares com area de conhecimento do Ensino Técnico Profissio-
nalizante, orientando ¢ acompanhando o processo ensino aprendizagem;

[l - propor a execugdo de agodes (cursos, orientagdes técnicas, oficinas, encon-
tros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no Projeto
Politico Pedagogico do Ensino Técnico Profissionalizante;

[V - acompanhar os resuitados de avaliacdo de desempenho dos profissionais do
Ensino Técnico Profissionalizante;

V - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens ¢ trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de |8 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior na drea de educagdo em institui¢do de en-
sino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR Bl ENSING BASICO

Compete ao Diretor de Ensino Basico:

[ - elaborar e coordenar a exccucdo dos projetos estratégicos, responsabilizando-
se pela sua efetividade no ambito da Educacdo Basica sob sua responsabilidade;
I - acompanhar a execugio dos projetos da Secretaria e dos produtos e acdes de
sua al¢ada, monitorando ¢ avaliando suas acdes no ambito da Educacdo sob sua
responsabilidade;

[II - manter atualizadas as informacdes referenies aos projetos da Secretaria e
aos produtos ¢ acdes de sua al¢ada no ambito da Educagdo Basica sob sua res-
ponsabilidade; ¢

IV - coordenar a formulagdo de estratégias de implanta¢do, implementacdo e
avaliacdo das Politicas Educacionais no ambito da Educacdo Basica sob sua res-
ponsabilidade.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de ‘Irabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realiza¢do de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos




b) instrucdo: nivel médio ou superior na drea de educac¢do em institui¢do de en-
sino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

CHEFE DO ENSINO INFANTH

Compete ao Chefe do Ensino Infantil:

[ - orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares com area de co-
nhecimento do Ensino Intantil jurisdicionadas a Secretaria de Educacéo;

I1 - participar das reunides de nlanejamento e do Horario de Trabalho Coletivo
nas unidades escolares com area de conhecimento do Ensino Infantil, orientando
e acompanhando o processo ensino aprendizagem;

I1I - propor a execugdo de agdes (cursos, orientagdes técnicas, oficinas, encon-
tros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no Projeto
Politico Pedagdgico do Ensino Infanui;

[V - acompanhar os resultados de avaliacdo de desempenho dos profissionais do
Ensino Infanul: ¢

V - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico: o exercicio do cargo e/ou tuncdo, podera de-
terminar a realizac¢do de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de |8 anos

b) instru¢do: nivel médio ou superior na drea de educacdo em instituicdo de en-
sino superior reconhecida peio Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE ACOMPANHAMENTO DO FUNDEB

I - formular e estabelecer. em matricianiento com os demais Departamentos, as
Politicas Educacionais relativas ao FUNDEB no municipio;

IT - planejar, desenvolver e monitorar a execucdo, no dmbito da Secretaria, a po-
litica e as acOes de programas educacionais, ligados ao FUNFDEB.

III - coordenar. monitorar. prestar assisténcia técnica e estabelecer parametros
técnicos para a execucdo da politica publica de educagdo e os programas de a-
poio a reestruturacao da rede fisica publica de ensino; e

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabaiho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA




a) Idade: minima de 18 anos
b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de educacdo em institui¢do de en-
sino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

SECRETARIA DE CULTURA E ESPORTES

SECRETARIO DE CULTURA E ESPORTE

Compete ao Secretdrio de Cultura e Esportes:

[ - definir e planejar as politicas publicas, programas. planos, projetos, eventos,
diretrizes ¢ metas, objetivando o desenvolvimento da cultura e a pratica do des-
porto;

I1 - garantir a populagdo o acesso a cultura ao esporte e lazer;

I - promover a participacdo de criancas, jovens ¢ adultos na pratica de ativida-
de culturais, de esportes coletivos e individuais:

IV - gerenciar e executar os programas, os projetos e as atividades de educacéo
fisica, lazer, recreagio, promogdo e assisiéncia esportiva;

V - articular-se com orgdos da Administracéo Publica Municipal, sobretudo as
Secretarias Municipais de Saude, Educacdo e Cultura e Turismo, visando a exe-
cugdo de agdes integradas:

VI - administrar diretamente, por terceiros ou de forma associativa, os espacos e
proprios publicos de recreacdo e de esportes;

VII - gerenciar, pleitear, cadastrar, propor e acompanhar convénios com univer-
sidades, entidades. federagdes e entes federativos, na consecu¢do de politicas
publicas na area de cultura e atividades desportivas; e

VIII - coordenar. implementar. controlar e avaliar os programas, projetos e acoes
de cunho social, destinados as atividades culturais, fisicas de participacdo e de
recreacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico: o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizac@o de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDLURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educaciio.

DIRETOR DE € UL TUR

Compete ao Diretor de Cultura:
[ - promover atendiiniento ao publico ¢ fornecer informacdes sobre os cursos,
horérios e locais onde sdo oferecidos;




I - realizar inscricdes e matriculas dos municipes para os cursos e as escolinhas
das modalidades esportivas ofertadas pela Secretaria;

[1I - receber reclamacoes e sugestdes relativas aos servigos ofertados pelas Se-
cretaria, e realizar o encaminhamento destas;

IV - oferecer todo tipo de suporte administrativo e operacional para a realizagdo
dos cursos e escolinhas;

V - promover o atendimento ao municipe quanto a utilizacao de equipamentos e
espagos esportivos municipais;

VI - manter controle e acompanhar as cessoes dos espagos desportivos, em aten-
¢80 ao calendario esportivo definido pela Secretaria;

VII - produzir relatorios quanto a utilizagdo de equipamentos esportivos e de
areas de lazer; e

VIII - planejar e executar as politicas piblicas. programas, planos, projetos, dire-
trizes, metas e eventos, objetivando o desenvolvimento cultural da cidade;

IX - assegurar a populagdo o acesso as fontes de cultura;

X - organizar e manter as bibliotecas e museus municipais;

X1 - apoiar, incentivar e promover a valorizacdo das manifestagoes culturais;

XII - manter intercambio com entidades culturais publicas ou privadas;

XIII - coordenar as atividades ligadas a preservacdo do acervo historico do Mu-
nicipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o plblico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instruciio: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educagao.

CHEFE DE EVENTOS HISTORI FSPORTIVOS E DE LAZER.

Compete ao Chefe de Eventos Historicos, Esportivos e de Lazer:

1 - promover, planejar e executar politicas, programas e projetos de pratica es-
portiva e de lazer:

11 - atuar com municipes de todas as faixas etarias, estimulando a participagdo
esportiva da comunidade e implantando atividades que visem sua integragdo;

111 - planejar o calendario municipal de eventos. atividades esportivas e de lazer
e acompanhar a sua execug¢ao;

IV - promover o esporte amador. dentro de suas possibilidades técnicas e finan-
ceiras, incentivando ¢ apoiandc eventos, formais ¢ informais, de esporte amador;
V - definir e implementar politicas relativas ao esporte de rendimento;




VI - desenvolver programas e projetos que permitam o descobrimento de novos
talentos, criando a¢des que proporcionem o acompanhamento e desenvolvimen-
to de jovens atletas:

VII - desenvolver programas especiais para portadores de deficiéncia;

VIII - elaborar e executar campanhas de incentivo e fomento a pratica esportiva;
IX - promover, organizar e executar eventos, campeonatos e competi¢des muni-
cipais e intermunicipais em todas as modalidades esportivas;

X - planejar, coordenar e acompanhar a participagdo da cidade em competi¢des
estaduais, nacionais e internacionais;

X1 - gerenciar 0s convenios e as parcerias celebradas com a sociedade civil, no
que diz respeito as atividades esportivas:

XII - planejar, acompanhar ¢ avaliar o desenvolvimento, por entidades parceiras
e conveniadas, de atividades ¢ programas desportivos sob a sua responsabilida-
de;

XIII - buscar apoio financeiro com a iniciativa privada para aquisi¢do de materi-
ais e equipamentos esportivos, bem como o patrocinio de atividades e eventos
esportivos;

XIV - manter intercambio com organismos publicos e privados, nacionais e in-
ternacionais, instituicdes de ensino superior e terceiro setor, em prol do desen-
volvimento do esporie e lazer: ¢

XV - fornecer relatorios e dados estatisticos sobre as atividades desenvolvidas
pela Secretaria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contaro com o publico; o exercicio do cargo ¢/ou fungdo, podera de-
terminar a realizagao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucio: nivel médio ou superior em instituicio de ensino superior reconhe-
cida pt"‘{t) Ministerio da Lducacdo.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

SECRITARI

iDAIDANIA

Compete a0 Secretario de Assisténcia Social ¢ Cidadania:
I - formular, implantar, regular, financiar, executar, monitorar e avaliar a Politica

Municipal de Assisténcia Social, por meio da oferta de servigos, programas e
projetos socioassistenciais. com qualidade e igualdade de acesso, na perspectiva
de garantir os direitos dos cidaddos previstos na politica municipal de assisténcia
social e de assegurar o comando unico de assisténcia social, de acordo com o



preceituado na PNAS - Politica Nacional de Assisténcia Social, e no SUAS -
Sistema Unico de Assisténcia Social;

I1) desenvolver atividades comunitarias no municipio;

I1I) propor e gerenciar parcerias com instituicoes piblicas, privadas ou organi-
zacgdo da sociedade civil organizada, consoante com os objetivos que

IV) definem as politicas de assisténcia social, as metas de atendimento e medi-
ante termos de colaboracao;

V) formular diretrizes e politicas sociais que propiciem o acesso a cidadania;

V1) implementar programas de combate a desigualdade. a pobreza e a exclusdo
social; e

VII) elaborar, executar, incentivar e desenvolver programas, campanhas e agoes
de esclarecimentos e de defesa de segmentos mais vulneraveis da sociedade,
promovendo medidas socioeducativas e/ou de acolhimento institucional, entre
outros, no ambito da Administragdo Municipal, de acordo com as orientagdes e
deliberacdes das conferéncias e conselhos respectivos, legislacdo e orientagdes
técnicas pertinentes a cada publico.

CONDICOES DE. TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcao, podera de-
terminar a realizagdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de |8 anos

b) instrugdo: nivel médio ou superior em instituigdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacao.

Compete ao Diretor de Assisténcia Social:

I - coordenar a operacionalizacdo do cadastro Gnico social para subsidiar a ges-
tdo e a analise das politicas de concessdo de beneficios:

I - coordenar os diferentes programas de transteréncia de renda, verificando e
aplicando as condicionalidades para a cessao;

[1I - acompanhar as prestagdes de contas dos recursos utilizados; e

[V - auxiliar no desenvolvimento de indicadores ¢ metodologias para o constan-
te aperfeicoamento da politica de assisténcia social.

V - coordenar os prograinas, projetos ¢ servicos da rede socioassistencial do
Municipio, de acordo com as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia So-
cial - PNAS e do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

VI - planejar, executar, acompanhar e avaliar sessdes de treinamento da rede pa-
ra o uso dos indicadores de resultados sociais;

VII - orientar ¢ executar a Politica de Assisténcia Social, integrando os direitos
sociais. com oferta de servigos, programas e projetos socioassistenciais e pro-
porcionando o acesso as protegdes soclails:




VIII - supervisionar o planejamento ¢ desenvolvimento de agdes voltadas a qua-
lidade e produtividade na sua drea de atuagdo, promovendo a avaliagdo periédica
dos resultados alcancados;

IX - coordenar e monitorar as atividades relativas aos Programas Sociais Muni-
cipais;

X - auxiliar e detalhar os projetos especificos, de acordo com as diretrizes dos
programas plancjados; e

XI - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pele Ministério da Educacio.

COMUNITARIA E DE ASSISTENCIA A FAMILIA

CHEFE DE ACAQ

Compete ao Chefe de Ac¢io Comunitaria e de Assisténcia a Familia:

I - produzir, sistematizar informagoes. construir indicadores e indices territoria-
lizados das situagoes de vulnerabilidade ¢ risco pessoal e social, que incidem
sobre familias/pessoas, nos diterentes ciclos de vida (criangas, adolescentes, jo-
vens, adultos e idosos):

Il - identificar pessoas com reducdo da capacidade pessoal, com deficiéncia ou
em abandono;

III - exercer vigilancia sobre os padrdes de servicos de assisténcia social, em es-
pecial aqueles Gue operam na forma de abrigos ¢ moradias provisorias para os
diversos segmentos etarios; e

[V - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos
b) instrugdo: nivel medio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacio.

CHEFE DE INTEGRACAO AO MERCADO DE TRABALHO

Compete ao Chefe de integracio ao Mercado de Trabalho:




I - desenvolver indicadores e metodologias para o constante aperfeicoamento da
politica de assisténcia social e de acesso ao mercado de trabalho;

II - planejar, executar, acompanhar e avaliar sessdes de treinamento da rede para
o uso dos indicadores de resultados sociais;

[T - encaminhar as Instancias de Controle Social - ICS - subsidios para as dis-
cussdes pertinentes a cada conselho ou instancia de acordo com as legislagoes e
normativas especificas;

IV - acompanhar a Rede Socio Assistencial Privada;

V - monitorar ¢ proceder aos langamentos do Plano SUAS WEB - Federal;

VI - receber, preencher, encaminhar. elaborar e distribuir documentos encami-
nhados pela Diretoria Regional de Desenvolvimento Social - DRADS, da Secre-
taria Estadual de Desenvolvimento Social do Estado da Paraiba - SEDS/PB;

VII - alimentar os sistemas do MDS, DRADS e da Secretaria; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fun¢do, podera de-
terminar a realizacio de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucio: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministerio da Educagdo.

DIRETOR D& GE i ARTICULACAO DAS POLITI-
CAS DE PROMOCAQ E PROT SOCIA]

Compete ao Diretor de Gerenciamento de Articulaciio das Politicas de Pro-
mocio e Protecio Social:

I - promover e operacionalizer a articulac@o entre prote¢do social basica e de
média e alta complexidade, definindo fluxos e procedimentos;

Il - coordenar. monitorar ¢ avaliar as acdes da assisténcia social por nivel de
protecdo, em articulacdo com os sistemas Estadual ¢ Federal;

I1I - articular ¢ efetivar a gestdo participativa nos diferentes niveis do sistema,
fortalecendo e legitimando o SUAS, promovendo a cidadania;

IV - articular com outros componentes do sistema de vigilancia da esfera esta-
dual e federal:

V - realizar pesquisas ¢ estudos de interesse da promogao e protecdo social, no
ambito do Municipio. pertinente as suas areas de atuacdo; e

VI - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario de Trabalho: 40 horas semanats.




b) Outras: Contato com o publico: o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizagao de viagens e trabatho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educagdo.

i & o' §
BAN]

i £ %

DIRETOR DE PROTECAQ S0
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Compete ao Diretor de Protecio Social Basica:

I - implantar, implementar, consolidar, formular, planejar, monitorar e avaliar a
politica de assisténcia social municipal. através dos servigos, programas e proje-
tos socioassistenciais referentes a protecdo social basica;

Il - desenvolver a politica de protecdo social basica através de estruturagdo da
rede e das unidades publicas de assisténcia social:

111 - garantir a prioridade de acesso nos servigos de protecdo social basica, de
acordo com a vulnerabilidade do individuo ou da familia;

[V - coordenar. supervisionar ¢ avaliar as acdes da assisténcia social do munici-
pio por nivel de protecdo basica;

V - propor medidas de aprimoramento das atividades do setor;

VI - promover a articulagdo entre protecdo social basica e especial, definindo
fluxos e procedimentos;

VII - realizar a gestao fisica e operacional dos equipamentos de sua competén-
cia,, garantindo a quaiidade e efetividade do atendimento; e

VIII - executar a capacitaciio continuada dos profissionais, nas area de sua com-
peténcia.

X acompanhar a politica de prote¢do social basica para tamilias em situacdo de
vulnerabilidade social. através de estruturacdo da rede socioassistencial, das u-
nidades publicas de assisténcia social, denominadas de Centros de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS, localizadas em areas com maiores indices de vulne-
rabilidade social, destinada a prestacdo de servigcos socioassistenciais as familias
e exclusivo ofertante do PAIF - servico de protecao integral a familias, e em u-
nidades publicas que prestem outros servicos da protecao social basica;

X - assistir e acompanhar a secretaria nos assuntos de cunho técnico-social;

XI - orientar, subsidiar, assistir, acompanhar e avaliar a execucdo dos servigos
de protegdo social basica:

X1I - participar dos estudos da elabora¢do dos projetos a serem implantados e
desenvolvidos:

XIII - elaborar ¢ detalhar os projetos especificos, de acordo com as linhas dos
programas planejados:

X1V - executar. coordenar e avaliar os projetos eim desenvolvimento; e

XV - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:




a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.
b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educacdo.

CHEFE DE ACOES ¢

§ e

Compete ao Chefe de Acoes Operacionais:

[ - administiar as acdes operacionais ¢ de gestdo da protegdo social basica no
municipio:

II - coordenar, supervisionar ¢ avaliar os servigos ofertados nos Centros de Refe-
réncia de Assisténcia Social (CRAS) e fornecer suporte as equipes dos CRAS;
[11 - monitorar os processos de formacao e qualificacdo da equipes dos CRAS;
IV - produzir, sistematizar, consolidar ¢ analisar dados sobre atendimentos ¢ a-
companhamentos realizados;

V - auxiliar na marutencdo ¢ atualizagao do cadastro unico os dados das fami-
lias beneficiarias dos programas de transferéncia de renda municipal, estadual e
federal;

VI - garantir a manutencdo e o funcionamento dos equipamentos diretamente
subordinados, executando ou coordenando as agdes de reposi¢do, conservagao,
seguranca e limpeza de unidades;

VII - orientar ¢ supervisionar o planejamento e desenvolvimento de a¢des volta-
das a qualidade e produtividade na sua 4rea de atuagdo, promovendo a avalia¢@o
periodica dos resultados alcancados; e

VIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico: o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacéio de viagens ¢ trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) [dade: minima de 13 anos

b) instrucdo: nivel médio ou sunerior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educagdo.

DIRETOR 0f PROTECAOD SOCIAL DE MEDIA E ALTA COMPLEXI-
DADEL:

Compete o Diretor de Protecio Sociai de Média e Alta Complexidade:




[ - gerenciar o atendimento e o acolhimento a populacao em situa¢do de extrema
vulnerabilidade social com ou sem o total rompimento dos vinculos familiares;
I - monitorar e supervisionar os Centros de Referéncia Especializados de Assis-
téncia Social - CREAS e Centros de Referéncia Especializado para Populagao
em Situacdo de Rua:

I1I - desenvolver a politica de protecdo social de média e alta complexidade, a-
través de estruturacao da rede ¢ das unidades publicas de assisténcia social;

IV - atuar nas a¢des de média complexidade para garantir que os vinculos fami-
liares e comunitarios possam ser restaurados e/ou fortalecidos e para que as fa-
milias possam restabelecer suas fungdes protetivas:

V - realizar a gestdo fisica ¢ operacional dos equipamentos de sua competéncia,
garantindo a qualidade e etetividade do atendimento;

VI - propor medidas de aprimoramento das atividades do setor;

VII - promover a articulacdo entre protecao social basica e especial, definindo
fluxos e procedimentos;

VIII - coletar, agrupar dados, analisar. construir indicadores e informar aos seto-
res competentes; e

[X - executar a capacitacdo continuada dos profissionais da area de sua compe-
téncia.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabatho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o pulblico; o exercicio do cargo e/ou fungéo, poderéd de-
terminar a realizacao de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nive! médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educagdo.

Compete ao Chefe de Informagcoes:

I - prestar atendimento a municipes, identiticando a demanda de beneficio, e ge-
rindo os procedimentos de encaminhamento e distribui¢do de recursos;

I - realizar visitas e entregas emergéncias de cestas basicas;

[1I - realizar visitas téenicas aos municipes ou familias que ja recebem ou solici-
tam o recebimento de beneticios, facilitando os procedimentos de distribuicao;
[V - auxiliar as demais unidades técnicas ¢ operacionais na manutengdo e atuali-
zacdo de dados cadastrais, bem como na producdo de outros dados estatisticos
uteis ao objeto de atencdo da Secrelaria;

V - executar outras atividades correiatas.

VI - cadastrar familias no Cadastro Unico - CadUnico, com a finalidade de iden-
tificar as familias de baixa renda existentes no Municipio;




VII - constituir uma base de informagoes por meio do CadUnico para conhecer a
situacdo socioecondmica das familias cadastradas, permitindo a analise das suas
principais necessidades e a definicdo de politicas piblicas sociais;

VIII - alimentar os bancos de dados ¢ arquivos da Secretaria, na area de sua
competéncia; e

[X - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nive! médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida peie Ministerio da Educagao.
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[ - Apmu o educador nas uwun de cuidar e LdLlLﬂi, pr ocurando se espelhar em
sua

maneira de agir, lalar ¢ gesticalar; auxiliar as criangas na higiene pessoal, sem-
pre que necessario ¢ nos I.ol arios estabelecidos pela coordenacdo da creche;

[1 - Definir a hora do repouso. organizando os colchonetes, lengois, travesseiros
e fronhas, para maior conforto das criangas;

I11 - Responsabilizar-se pelas criancas que aguardam os pais apos o horario de
saida da creche, zefundo pela sua seguranga e beimn-estar;

IV - Promover a limpeza e desinfec¢do dos brinquedos e demais equipamentos
de recreacio:

V - Oferecer e/ou administrar alimentacdo as criancas nos horarios pré-
estabelecidos, de acor do com o cardapio estipulado por faixa etéria;

VI - Cuidar da higienizacdo das criancas visando a saude e bem estar;

VII - Estimular a participacdo das criancas nas atividades de grupo como jogos e
brincadeiras, visando o desenvolvimento das mesmas;

VIII - Zelar e controlar 0s abietos e roupas individuais das criangas e da creche;
IX - Executar atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horéario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera de-
terminar a realizacdo de viagens e trabatho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos




b) instrucio: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educagdo.

SENEFICIOS SOCIO-

DIRETOR DE TRANSFERENCIA DE RENDA
ASSISTENCEAL

Compete ao Diretor de Transferéncia de Renda e Beneficios Socioassisten-
ciais.

|- coordenar a operacionalizagdo do cadastro dnico social para subsidiar a gestéo
e a analise das politicas de concessao de beneficios:

| - coordenar os direrentes programas de transferéncia de renda, verificando e
aplicando as condicionalidades para a cessao;

Il - acompanhar as prestagdes de contas dos recursos utilizados:

IV - auxiliar no desenvolvimento de indicadores ¢ metodologias para o constan-
te aperfeicoamento da politica de assisténcia social;

V - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacio de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em institui¢do de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministerio da Educagio.

DIRETOR DE GERENCIAMENTO DE PLANEJAMENTO TECNICO
DO SU AS,

Compete ao Uiretor de Gerenciamento de Planejamento Técnico do SUAS

| - promover o plangjamento técnico da politica de assisténcia social municipal,
através dos servicos. programas e proietos socioassistenciais referentes a prote-
¢lo social basica. em conformidade com o Sistema Unico de Assisténcia Social
- SUAS. fazendo cumprir a NOB-SUAS. a NOB-RH-SUAS, a tipificagcdo na-
cional de servicos socioassistenciais, as Orientagoes Técnicas para CRAS - Cen-
tro de Referéncia de Assisténcia Social, para PAIF - Servico de Protecéo Inte-
gral & Familia, para SCFV - Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vincu-
los e outras regulamentagdes gue venham a surgir, especialmente da esfera fede-
ral;

|| - subsidiar a conducao dos assuntos operacionais relativos as atividades da Se-
cretaria:



I11 - assistir e acompanhar a secretaria nos assuntos de cunho técnico-social, no
que diz respeito ao

cumprimento das diretrizes do SUAS;

[V - acompanhar a politica de protegdo social basica e de média e alta complexi-
dade para familias em

situacdo de vulnerabilidade social, prestando subsidio quando necessario;

V - auxiliar as demais unidades na formulagdo de programas e projetos, € no
cumprimento das diretrizes

reguladas pelo Sistema Unico de Assisténcia Social; e

VI - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungéo, podera de-
terminar a realizacao de viagens e trabaiho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de |8 anos

b) instrugio: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministerio da Educagao.

CHEFE DE PROTECAC SOCIAY

Compete a0 Chefe de Protecio Social Basica:

[ - implaitar, inplementar, consolidar. formular. planejar, monitorar e avaliar a
politica de assisténcia social municipal. através dos servicos, programas e proje-
tos socioassistenciais referentes a protecao social basica;

[I - desenvolver a politica de protegdo social basica atraves de estruturagdo da
rede e das unidades publicas de assisténcia social;

[l - garantir a prioridade de acesso nos servigos de protecdo social basica, de
acordo com a vulnerabilidade do individuo ou da tamilia;

[V - coordenar. supervisionai ¢ avaliar as a¢oes da assisténcia social do munici-
pio por nivel de protecdo hasica;

V- propor medidas de aprimoramento das atividades do setor;

VI - promover a articulacao entre protegdo social basica e especial, definindo
fluxos e procedimentos;

VII- realizar a gestdo fisice ¢ operacional dos equipamentos de sua competéncia,
garantindo a qualidade e efetividade do atendimento; e

VIII - executar a capacitacdo continuada dos profissionais, nas areas de sua
competencia

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabatho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico: o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera de-
terminar a realizacio de viagens e trabalho fora do municipio.




REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pelo Ministério da Educagio.
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CHEFE DE TRABALHO E REND

Compete ao Chefe de Trabalho e Renda:

I - coordenar todas as atividades de inciusdo dos municipes no mercado de tra-
balho, atraves de orientacao para formagao e capacitagdo profissional e compor-
tamental, gerando novas oportunidades de absor¢do das empresas, e ainda inserir
as comunidades carentes em cadeias produtivas como desenvolvimento susten-
tavel, estimulado pelo empreendedorismo. como estratégia de desenvolvimento;
|| - orientagdo ¢ encaminhamento profissional a partir da apresentagéio pessoal,
comunicacdo oral e escrita, elaboracdo de curriculo, postura pessoal e profissio-
nal, atitude de busca de trabatho, direcionamento para a area com foco conforme
habilidades e aptidoes ¢ as oportunidades de mercado:

Il - treinamento para candidatos para as fun¢des mais ofertadas pelo mercado
que nao tém mdo de obra gualiiicada;

IV - buscar parcerias de empresas para treinamento e contratacdo da méio de o-
bra local:

V-captagdo de vagas, especialmente das empresas localizadas no municipio, es-
tudo dos perfis desejados,

pré-selecdo para as vagas captadas:

VI - captacdo de vagas junto ao PAT - Programa de Atendimento ao Trabalha-
dor;

VII - pré-selecdo ¢ preparacdo dos candidatos para a cultura da empresa que
concorrem a vagas:

VIII - identificagdo das necessidades ¢ principais dificuldades das empresas na
contratagao do municipe,

para posterior tratarento nos treinamentos e capacitacoes; e

IX - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o piiblico; o exercicio do cargo e/ou fungio, podera de-
terminar a realizacic de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUI biTi)% PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de |8 anos

b) instrugdo: nivel médio ou sunerior em instituicdo de ensino superior reconhe-
cida pk.iG Ministerio da Educ dg e,




