ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTANA DE MANGUEIRA
Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N°268/2023

DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
BASICA DA PREFEITURA

MUNICIPAL DE SANTANA DE
MANGUEIRA E DA PROVIDENCIAS
CORRELATAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTANA DE
MANGUEIRA-PB, no uso de suas atribuigbes legais conforme legislacdo
vigente especialmente o disposto na Lei Organica do Municipio, FAZ SABER,
que a Camara Municipal em sessdo Ordinaria, APROVOU e ele SANCIONA e
PROMULGA a seguinte Lei.

TITULO |
Capitulo Unico
Dos Principios Norteadores da Acdo Administrativa

Art. 1° - A acdo da Administracdo
Municipal sera norteada pelos seguintes principios:

| - wvalorizacdo dos cidaddos, cujo
atendimento deve constituir meta prioritaria da Administracdo Municipal,

Il - aprimoramento permanente da
prestacdo dos servicos publicos de competéncia do Municipio;

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

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

a) simplificacdo e aperfeicoamento de
normas, métodos e processos de trabalho;

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

C) participacao dos servidores municipais;

d) aprimoramento dos servicos prestados a
populacdo, mediante planejamento, programa e orgamento de suas atividades;

e) aprimoramento dos servigos de
informacdes e divulgagdo a comunidade;
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f) realizacdo de atividades visando ao
incentivo a informética;

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

h) desenvolvimento integrado das zonas
urbana e rural do Municipio, em articulagdo com os demais municipios da
regido, com vistas as vocagOes econdmicas;

1) incentivo a formacéo de associacOes das
zonas urbana e rural e ao cooperativismo;

J) atuacdo conjunta com as associagoes,
cooperativas e entidades civis, de forma a permitir a soberania e participacao
popular;

) participacéo de cooperativas,
associacdes e entidades civis nas elabora¢Ges do Plano Plurianual, Diretrizes
Orcamentéarias e Or¢camento Anual.

§ 1° - O Plano Plurianual compreende as
despesas de todos os o6rgdos, fundos e entidades de administracdo direta e
indireta para periodo quadrianuais.

§ 2° - As Diretrizes Orcamentarias
compreenderdo as metas e prioridades da administracdo, incluindo as despesas
de capital para o exercicio financeiro subsequente, orientacéo e elaboracao da lei
orcamentaria anual e dispordo sobre as alterac6es na legislacéo tributaria.

§ 3° - O Orcamento Anual representa um
plano de acéo a curto prazo no qual sdo definidos os objetivos e as metas que a
Administracdo Municipal pretende atingir num exercicio, incluidos os recursos
necessarios e estabelecidas as responsabilidades das unidades administrativas
compreendendo o orcamento fiscal e o orgamento dos 6rgdo do Municipio.

Art. 2° - A acdo do Governo Municipal se
orientard no sentido do desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos
servigcos prestados a populacdo mediante planejamento de suas atividades. O
planejamento das atividades da Administracdo Municipal obedecera as diretrizes
estabelecidas pelo Governo Municipal e sera tracado através da elaboracdo e
manutencdo dos seguintes instrumentos:

| - Plano Plurianual;

Il - Lei das Diretrizes Or¢camentarias;

I11 - Orgamento-Programa.
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Art. 3° - A elaboracdo e execucdo do
Planejamento das atividades municipais guardara inteira consondncia com
Planos e Programas do Governo do Estado e dos 6rgaos Federais.

Art. 4° - A coordenacdo serd exercida em todos
0s niveis da administracdo, mediante atuacdo das chefias individuais, realizacado
sisteméatica de reunides com a participagdo das chefias, subordinados e a
instituicdo e funcionamento de comissdo de coordenacdo em cada nivel
administrativo.

Art. 5° - Os servicos municipais deverdo
ser permanentemente atualizados, visando a modernizacéo e racionalizacdo dos
métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao
publico, através de rapidas decisdes, sempre que possivel com execucao
imediata.

Art. 6° - A administracdo municipal
devera promover a integracdo da comunidade na vida politico-administrativa do
Municipio através de Orgdos coletivos, compostos de servidores municipais,
representantes de outras esferas de governo e municipes com atuacdo destacada
na coletividade ou com conhecimento especifico de problemas locais.

Art. 7° - A Prefeitura procurara elevar a
produtividade de seus servidores, evitando o crescimento de seu quadro de
pessoal, através de selecdo rigorosa de novos servidores e do treinamento e
aperfeicoamento dos servidores existentes, a fim de possibilitar o
estabelecimento de niveis de remuneracdo adequados e a ascensao sistematica a
funcdes superiores.

Art. 8° - Na elaboracéo e execugdo de seus
Planos e Programas, a Prefeitura estabelecera o critério de prioridade, segundo a
essencialidade da obra ou servico e o atendimento do interesse coletivo.

TITULO I
Da Estrutura Administrativa
Capitulo Unico
Dos Orgéos Integrantes da Estrutura

Secao |
Disposicdes Preliminares

Art. 9° - Com o objetivo de descentralizar
as diversas atribui¢cbes 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
administracdo Municipal, fica criada a nova Estrutura Administrativa
Organizacional Basica constituida dos seguintes 0rgaos:
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| - Orgéos Colegiados:

a) Conselho Municipal de Educacéo;

b) Conselho Municipal de Salde;

C) Conselho Municipal de
Desenvolvimento Comunitario;

d) Conselho Municipal de Assisténcia
Social;

e) Conselho Municipal de Defesa ao
Consumidor;

f) Conselho Municipal de Apoio a Crianga
e ao Adolescente;

g) Conselho Tutelar em Defesa dos
Direitos da Crianca e do Adolescente;

h) Conselho Municipal de Alimentacdo
Escolar;

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

j) Conselho Municipal de Seguranca
Publica;

k) Conselho Municipal da Cidadania;

) Conselho Municipal de
Acompanhamento do FUNDEB.

§ 1° - Ainda poderéo existir outros 0rgaos
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 Lel, terdo as competéncias, atribui¢cbes e composicdes definidas em lei
especifica e em regulamentos proprios.

Il - Orgéos de Assessoria e Apoio Direto

ao Prefeito

a) Secretaria-Chefe de Gabinete do
Executivo;

b) Controladoria Geral do Municipio

c) Secretaria Municipal de Governo e
Avrticulacéo Institucional

d) Junta do Servico Militar

e) Comissdo Permanente de Licitacédo

111 - Orgéos de Natureza Instrumental:
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a) Secretaria de Administragdo e
Planejamento;

b) Secretaria de Finangas;

c) Secretaria de Agricultura e Meio
Ambiente;

d) Secretaria de Infraestrutura

e) Secretaria de Transporte e Transito

IV - Orgéos de Natureza Assistencial:

a) Secretaria de Saude

b) Secretaria de Educacéo

c) Secretaria de Cultura, Esportes e
Juventude

d) Secretaria de Assisténcia Social e
Cidadania

Art. 10 - A Estrutura Administrativa
direta é constituida de orgdos desenvolvendo atividades de forma sincronizada
entre todos e subordinados diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
observando-se a seguinte ordem de hierarquia:

1° plano = Secretéario e Controlador;

2° plano = Diretor;

3° plano = Chefe;

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

Art. 11 - Os oOrgdos integrantes da
Estrutura Administrativa serédo dirigidos:

a) as Secretarias, a Controladoria e a
Tesouraria, pelos Secretarios, Controlador e Tesoureiro, respectivamente;

b) as Diretorias, pelos Diretores;

¢) a Ouvidoria, pelo Ouvidor Municipal;

d) A secretaria da Junta dos Servigo
Militar, pelo Secretario da Junta;

e) as Chefias, pelos Chefes;

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

a) Secretario, Controlador, SM-1;



ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTANA DE MANGUEIRA
Gabinete do Prefeito

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

c) Chefe, SM-3;

8§ 2° - O ndmero de cargos sera
especificado conforme anexo desta lei.

) Secao Il
Orgaos de Assessoria e Apoio Direto ao Prefeito:

Subsecéo |
Secretaria - Chefe de Gabinete do Executivo

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

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

Il - recepcdo, estudo e triagem de
expediente enderegados ao Prefeito;

I1l - coordenar a agenda do Prefeito com o
secretariado, entidades de classe e com a comunidade;

IV - autorizar publicacbes de atos do
Chefe do Poder Executivo e dos 6rgdos municipais, bem assim, com a
colaboracdo da Assessoria Juridica do Municipio, coordenar os trabalhos de
arquivamento dos exemplares do Jornal Oficial do Municipio;

V - coordenar as relacdes do Chefe do
Poder Executivo com os membros do Poder Legislativo;

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

VII - acompanhar a tramitacao de projetos

de leis de interesse do Executivo;

VIIl - colaborar para a elaboragdo de
mensagens do Prefeito;

IX - desenvolver outras atividades
correlatas.

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 Divulgacao



ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTANA DE MANGUEIRA
Gabinete do Prefeito

2.1- Chefia de Atos Oficiais

3 - Diretoria de Turismo e Eventos

3.1 — Chefia de Organizacdo de
Festividades e Eventos Populares.

4 - Quvidoria Municipal

5 — Diretoria de Politicas Publicas para
Mulheres

5.1 — Chefia de Apoio a Agdes contra
Violéncia contra a Mulher.

6) Secretaria da Junta do Servi¢o Militar

7 — Comissdo Permanente de Licitacédo

8 — Diretoria de Comunicacdo Social e
Imprensa.

9 - Diretoria de Protecdo ao Consumidor.

Secao 111
Controladoria Geral do Municipio

Art. 13 — A controladoria Geral do
Municipio incumbe gerir o Sistema de Controle Interno, com o objetivo de
promover a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial, no
tocante a legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade e eficiéncia na
administracdo dos recursos e bens publicos.

Art. 14 — S&o Atribuicdes do Sistema de
Controle Interno:

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

Il — verificar o atingimento das metas
estabelecidas na Lei das Diretrizes Orcamentarias — LDO;

Il — verificar os limites e condi¢bes para
realizacdo de operacdes de crédito e inscricdo em restos a pagar;

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

V — verificar, as providéncias tomadas
para reconducdo dos montantes das dividas consolidadas e mobiliarias aos
respectivos limites;

VI — controlar a destinacdo de recursos
obtidos com a alienacdo de ativos;
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VII — verificar se o repasse do Legislativo
esta de acordo com as normas vigentes;

VIII — controlar a execucao orcamentaria;

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

X — verificar a correta aplicacdo das
transferéncias voluntarias;

Xl — controlar a destinacdo de recursos
para os setores publicos e privados;

X1l — avaliar o montante da divida e as
condicdes de endividamento do Municipio;

XII — verificar e escrituracdo das contas
publicas;

X1V —acompanhar a gestdo patrimonial;

XV — apreciar o relatério de gestéo fiscal,
assinando-o;

XVI — avaliar os resultados obtidos pelos
administradores na execucao dos programas de governo e aplicacdo dos recursos
orcamentarios;

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

XVII — verificar a implementacdo das
solucgdes indicadas;

XIX — criar condi¢bes para atuacdo do
controle externo;

XX — verificar a expedicdo de atos
normativos para os 0r-gaos setoriais;

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

XXII — desempenhar outras atividades
estabelecidas em lei ou que decorram das suas atribuicdes.

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

| — oOrgdo de coordenacdo central,
denominado Controladoria Geral do Municipio, responsavel pelo desempenho
das atribui¢Oes elencadas no artigo anterior;

Il — Orgéos integrados, denominados
Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno, responsaveis, em suas
unidades especificas, pelo desempenho das atribuicBes pertinentes ao controle
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interno, e posterior remessa, para a Controladoria Geral do Municipio, da
documentacéo atinente a essa tarefa.

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

| — Controlador Municipal, cargo de
provimento de natureza comissionada de livre escolha e nomeacéo pelo Prefeito
Municipal;

Il — Ate trés (03) servidores ocupantes de
cargo de nivel médio ou superior, com experiéncia comprovada em
administracdo publica municipal, sendo que no minimo um detenha
conhecimentos sobre contabilidade;

8§ 1° Os integrantes da Controladoria
Geral do Municipio serédo escolhidos pelo Prefeito dentre servidores, detentores
de cargo de provimento efetivo e estavel.

§ 2° Nd&o poderdo ser escolhidos para
integrar a Controladoria Geral do Municipio servidores que tenham sido
declarados, administrativa ou judicialmente, em qualquer esfera, de forma
definitiva, responsaveis pela pratica de atos considerados irregulares e/ou lesivos
ao patrimonio publico.

§ 3° - Os integrantes da Controladoria
Geral do Municipio fardo jus, a titulo de gratificacdo, 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) reunibes mensais abertas
ao publico.

| - A Comissdo deverda mensalmente
elaborar cronograma fixado no mural da Prefeitura contendo com data, local e
horéario das reunides;

Il — Para ter direito a percepcdo dessa
gratificacdo os integrantes da Comissdo da Controladoria Geral do Municipio
deverdo se reunir, no minimo, duas horas uma vez por semana.

Art. 17 - A Controladoria Geral do
Municipio sera assessorada permanentemente pelo 6rgao juridico do Municipio.

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

Art. 19 - Os Orgdos Setoriais da
Controladoria Geral do Municipio séo os seguintes:
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a) Secretaria-Chefe de Gabinete do
Executivo;

b) Secretaria Municipal de Governo e
Articulagéo Institucional;

c) Secretaria de Administracdo e
Planejamento;

d) Secretaria de Finangas;

e) Secretaria de Agricultura e Meio
Ambiente;

) Secretaria de Infraestrutura;

g) Secretaria de Transporte e Transito;

h) Secretaria de Saude;

1) Secretaria de Educacao;

J) Secretaria de Cultura;

k) Secretaria de Assisténcia Social e
Cidadania.

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

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

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

Art. 20 - S&o obrigacOes dos servidores
integrantes da Controladoria Geral do Municipio;

| - Manter, no desempenho das tarefas a
que estiverem encarregadas, atitude de independéncia, serenidade e
imparcialidade;

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

1l - Guardar sigilo sobre dados e
informac6es obtidos em decorréncia do exercicio de suas funcdes e pertinentes a
assuntos sob sua fiscalizacéo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracéo de
pareceres e representacdes ao Prefeito ou para expedi¢do de recomendacdes.
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Art. 21 - Os responsaveis pelo Sistema de
Controle Interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, dela dardo conhecimento ao Prefeito Municipal ou, conforme o
caso, ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de Responsabilidade solidaria.

Art. 22 - Qualquer cidadao, partido
politico, associacdo ou sindicato e parte legitima para denunciar irregularidade
perante 0s 6rgaos e servidores responsaveis pelo Sistema de Controle Interno.

Art. 23 - A Controladoria Geral do
Municipio reunir-se-4, no minimo, 01 (uma) vez por més, com os servidores
responsaveis pelos Orgaos Setoriais do Sistema de Controle Interno.

Art. 24 - Na segunda quinzena do més de
dezembro de cada ano, a Controladoria Geral do Municipio fara relatorio
circunstanciado de suas atividades propondo as medidas necessarias ao
aperfeicoamento das atividades controladas.

Art. 25 - O Sistema de Controle Interno
constitui atividade administrativa permanente e a participacdo de servidor
publico em quaisquer atos necessarios ao seu funcionamento é considerada
como relevante servigo publico obrigatorio.

Art. 26 - Nao existird qualquer tipo de
subordinacdo hierarquica entre os 6rgdos integrantes do Sistema de Controle
Interno.

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 — Chefia de Tomada de Contas

1.5 — Chefia de Inspecdo Financeira

2 — Diretoria de Auditagem e Avaliacgéo.

3 — Diretoria de Suprimento de Servigos

Secao 1V
Secretaria Municipal de Governo e Articulacao Institucional

_ Art. 27 - A Secretaria de GOVERNO E
ARTICULACAO INSTITUCIONAL tem por competéncia:
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| - o0 assessoramento ao Prefeito na
coordenacdo e avaliacdo da atuacdo e desempenho das entidades e érgdos da
Administracdo Municipal,

Il - a organizacdo e o controle da agenda
institucional e das audiéncias do Prefeito;

Il - a organizacdo e o controle dos
servicos de cerimonial, de recepcdo as autoridades e de atendimento ao publico;

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

V - a organizacdo, manutencdo e controle
do acervo da legislacéo e demais atos expedidos pelo Prefeito;

VI - a formulagdo, coordenacdo e
promocdo da politica de relagdes publicas, publicidade institucional e de
comunicacdo interna e externa do Poder Executivo Municipal,

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

VIII - 0 apoio aos 6rgdos municipais na
divulgacéo de suas iniciativas, campanhas educativas e de esclarecimentos, e em
seu relacionamento institucional com a comunidade local;

IX - a promocéo, articulacdo, implantacéo
e manutencdo de recursos eletrénicos de comunicagdo, inclusive o Portal da
Prefeitura, em articulagdo com a area de tecnologia da informacao;

Xl - a promogdo e conducdo das
atividades relacionadas ao recebimento e apuracdo de denincias e queixas
relativas a acOes ou omissdes praticadas por servidores da Administracédo
Municipal;

X - a realizacdo de corregOes preliminares
nos Orgdos municipais, mediante solicitacdo do Prefeito e dos Secretarios
Municipais;

XI - a formulacdo de recomendacGes,
propostas e sugestdes em colaboragcdo com os demais setores da Administracéo
Municipal;

XII - a assisténcia e apoio ao Prefeito na
articulacdo e relacionamento com o Poder Legislativo Municipal, entidades dos
governos federal e estadual, associacOes e empresas do setor privado e
instituicbes e movimentos da sociedade civil;

XII - a articulacdo, elaboragdo e analise
de propostas de atos administrativos, mensagens, decretos e projetos de leis da
alcada e iniciativa do Prefeito Municipal,
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XIV - a formulagdo, coordenacdo e
execucdo de politicas e do plano diretor de informéatica da Administracdo
Municipal;

XV - a promocdo, coordenacdo, execucdo
e monitoramento do desenvolvimento e programacéo de sistemas informatizados
para a Prefeitura;

XVI - 0 acompanhamento da tramitacdo
de projetos de lei, nas diferentes esferas de poder, de interesse do Poder
Executivo Municipal,

XIX - a coordenacdo da formulacdo, o0 apoio técnico ao gerenciamento e 0
monitoramento dos projetos estratégicos do Governo Municipal;

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

XVII - o desempenho de outras
competéncias afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria de
Governo e Articulagéo Institucional compreende a seguinte estrutura:

1 — Secretario Municipal de Governo e
Articulacdo Municipal;

1.1 - Diretoria de Apoio as organizacoes
civis.

1.2 — Chefia de A¢des Comunitérias;

Oragdo de Colaboracdo com 0 Governo Federal

Secao V
Junta do Servico Militar

Art. 28 - A Junta do Servico Militar é o
orgdo representativo do Servico Militar no Municipio, dando atendimento aos
municipes na regularizacdo de documentacdo militar sob todos os pontos de
vista.

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

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

Secdo VI
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Orgaos de natureza instrumental

Subsecéo |
Secretaria de Administracdo e Planejamento

Artt. 31 - A  Secretaria de
ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO tem por finalidade:

| - o recrutamento, selecdo, treinamento,
registros e controles funcionais e outras atividades relativas a pessoal do
Municipio;

Il - a administracdo do plano de
classificagédo de cargos, direitos e deveres dos funcionarios;

Il - o encaminhamento dos servigos
municipais a inspecéo de saude para efeito de admisséo, licenca, aposentadoria e
outros fins legais;

IV - as atividades referentes a
padronizacgéo, aquisicdo, guarda e distribuicdo dos bens mdveis e imoveis;

V - o tombamento, registro, inventario, a
protecdo, a conservacdo dos bens mdveis e imoveis;

VI - o recebimento, a distribuicdo, o
controle do andamento, a impressdo grafica, a reproducdo e arquivamento de
documentos da Prefeitura;

VIl - a administracdo e conservacdo dos
edificios em que funcionam os 6rgaos do Municipio;

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

IX - a preparagdo, conjuntamente com
outras secretarias, do orcamento anual, da lei de diretrizes orcamentarias e do
plano plurianual;

X - coordenar o0s trabalhos de
processamento de dados relacionados com todas as atividades;

XI - organizar a confeccdo da folha de
pagamento do funcionalismo, observando-se, a cada més, as relagGes remetidas
por cada Secretaria, constando os nomes dos funcionarios com lotagédo fixadas
em cada uma delas;

XIlI - avaliar bens dentro da A&rea
geografica do Municipio;

XII1I - fiscalizar a execucéo dos projetos de
loteamentos urbanos, construgbes, reformas, localizacdo de atividades
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comerciais, industriais e de servicos, aplicando as normas urbanisticas e de
posturas do Municipio;

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

XV - dentre outras atividades afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria de
Administracdo e Planejamento compreende a seguinte estrutura administrativa:

1 - Gabinete do Secretario de
Administragéo e Planejamento.

1.1 - Diretoria de Administracéo

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
Informacao.

6 — Diretoria e Selecdo e Recrutamento.

7 — Diretoria de Treinamento e
Capacitacéo.

8 — Diretoria de Processamento da Folha.

Subsecéo 11
Secretaria de Financas

Art. 32 - A Secretaria de FINANCAS tem

por competéncia:

| - o cadastramento, langamento, a
arrecadacéo e fiscalizacao dos tributos e demais rendas municipais;

Il - o0 recebimento, pagamento, a guarda e
movimentacdo dos dinheiros e de valores do Municipio;

Il - o registro e controle contabil na
administracdo orcamentéria, financeira e patrimonial do Municipio;

IV - fiscalizar e proceder tomada de contas
dos orgdos da administracdo centralizada encarregada da movimentacdo de
dinheiros e outros valores;

V - executar a politica fiscal do
Municipio;

VI - exercer a fiscalizacdo tributaria do
Municipio;
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VIl - processar a despesa e manter o
registro e os controles da administracdo financeira, contabil e patrimonial do
Municipio;

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

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

X - controlar a execucao fisica e financeira
dos planos e programas municipais de desenvolvimento, assim como avaliar 0s
resultados;

Xl - elaborar, com a colaboracdo dos
demais oOrgdos da Prefeitura, as propostas orcamentarias, assistida por
profissional legalmente habilitado;

Xl - acompanhar a  execugédo
orcamentaria;

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

1 — Gabinete do Secretario de Financas

1.1 - Diretoria do Tesouro

2. - Tesoureiro

3 — Chefia de Empenho e Pagamento

4. — Diretoria da Receita

5. — Diretor de Tributacao.

6. — Diretor de Planejamento
Orcamentario.

7 — Diretoria de Auditoria Fiscal.

8 — Diretoria de Fiscalizacao Direta.

9 — Diretor da Divida Ativa.

Subsecao 111
Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 33 - A Secretaria de
AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE, tem por finalidade:
| - fomentar o desenvolvimento e a

atividade agricola do Municipio;

Il - assistir 0os pequenos e médios
produtores com a distribuicdo de sementes selecionadas, bem como a assisténcia
técnica necessaria;
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Il - executar a politica de construcdo de
pequenos e medios acudes e pocos;

IV - elaborar planos e programas que
contribuam para o desenvolvimento da agricultura no Municipio;

V - executar a politica de combate as
pragas;

VI - orientar e executar a politica de
armazenamento da producao no Municipio;

VIl - orientar e executar a politica
cooperativista e 0 incentivo ao associativismo no Municipio;

VIII - a atuagcdo de forma integrada com
Orgdos locais e regionais visando a implementar projetos que estimulem as
atividades de producdo vegetal, producdo animal, abastecimento comunitério,
industria rural caseira, irrigacédo e defesa do meio rural;

IX - a orientacdo técnica ao produtor rural,
dando preferéncia a empresa familiar, visando o aumento da producdo da
produtividade do trabalho;

X - em articulagdo com 0rgdos
competentes, disciplinar as condi¢cbes de funcionamento e fiscalizar as
atividades de abastecimento, comercializacdo e higiene nas feiras livres,
matadouros, restaurantes e todos os estabelecimentos fornecedores de servicos
de alimentacgéo ao publico;

XI - o estimulo @ mecanizacdo agricola, da
ampliacdo dos recursos hidricos e a preservacdo da qualidade da vida da
populacéo rural;

XIl - promover agdes, visando a proteger
espacos territoriais, a fauna e a flora;

XII - promover agdes, visando a impedir
as préticas que cologuem em risco, a funcéo ecoldgica, provoguem a extin¢ao de
espécies ou submetam os animais a crueldade;

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

XV - preservar e restaurar 0S processos
ecologicos essenciais e prever o manejo ecoldgico das espécies e ecossistemas;

XVI - exigir, na forma da lei, o estudo
pratico de impacto ambiental, a que se dara publicidade, para, somente depois,
permitir a instalacdo de obras, atividades ou parcelamento do solo, protegendo-
se de elementos causadores de significativa degradacdo do meio ambiente;
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XVIlI - controlar a producdo, a
comercializacdo e o emprego de técnicas e substancias que comportem risco
para a vida, a qualidade de vida e 0 meio ambiente;

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

XIX - estimular e promover o
reflorestamento ecoldgico em areas degredadas;

XX - outras atividades afins.

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

1 - Gabinete do Secretario de Agricultura
e Meio Ambiente

1.1 - Diretoria de Apoio ao Pequeno
Produtor Rural

2 — Diretoria de Controle Ambiental

3 — Diretoria de Fauna e Flora

4 - Chefia de Gerenciamento de Politicas
Ambientais.

5 - Chefe de Gerenciamento de
Fiscalizacdo Ambiental.

6 — Chefia de Agronegdcios, Comércios e
Servicos.

Subsecéo 1V
Secretaria de Infra Estrutura

Art. 34 - A  Secretaria de
INFRAESTRUTURA tem por finalidade:

| - elaborar, atualizar e promover a
execucdo de planos municipais de desenvolvimento, bem como elaborar
projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas
estabelecidas pela Administragdo Municipal;

Il - elaborar e planejar os programas de
obras publicas da Administracdo Municipal e coordenar sua execucao;

1l - propor diretrizes gerais, normas e
projetos referentes a estrutura vidria do Municipio;

IV - estudar e elaborar projetos de obras
publicas municipais e 0s respectivos orcamentos;

V - apropriar e controlar os custos das

obras publicas;
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VI - executar as atividades relacionadas a
construcdo de obras publicas e instalagbes para prestacdo de servicos a
comunidade;

VII - executar as atividades de construcéo
e manutengdo dos sistemas viario do Municipio;

VIIl - examinar e aprovar o0 inicio da
execucdo, apos previo pagamento do imposto, dos projetos de loteamentos
urbanos, construcgdes, reformas, localizacdo de atividades comerciais, industriais
e de servigos, aplicando as normas urbanisticas e de posturas do Municipio;

IX - executar as atividades relacionadas
com construgédo de pracas, parques e jardins;

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

X1l - elaborar projetos e promover a
construcdo, pavimentacdo e conservacdo de estradas e caminhos municipais e
vias publicas;

X1l - conservar, manter e administrar a
frota de veiculos e maquinas da Prefeitura;

XIII - organizar e administrar 0S Servicgos
municipais de mercados e feiras livres, bem como, acougue e matadouro e
cemiterio publicos;

XIV - fiscalizar o cumprimento das
normas referentes a posturas municipais;

XV - executar os servi¢os de guarda dos
predios e edificacdes mantidas pelo Municipio;

XVI - executar os servicos de limpeza
urbana, coleta de lixo e conservacéo das vias publicas;

XVII - a construcdo e conservacgao de vias
urbanas, galerias, meios-fios, e pavimentacdo urbana;

XVIII - a fiscalizacdo das obras publicas
contratadas;

XIX - coordenacdo da base cartografica do
Municipio, objetivando uma arquitetura de dados que possibilite o
compartilhamento das informacdes através de um Cadastro Técnico Municipal,

XX - 0 desempenho de outras atividades
afins.

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

1 - Gabinete do Secretario de
Infraestrutura
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1.1 - Diretoria de obras e Urbanismo

2. - Diretoria de Estradas e Rodagens

3. - Diretoria de Limpeza Urbana

3.1 — Chefe de Fiscalizacdo de ruas e
logradouros.

4. — Diretoria de lluminacao Publica

5 — Diretor de Cemitérios.

6 - Chefia de Protecdo e Defesa Civil:

Subsecéo V
Secretaria de Transporte e Transito

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

| - a formulagdo e coordenacdo de
politicas e planos diretores para o sistema municipal de transporte urbano,
compreendendo a rede viaria, 0s servicos de transporte, a operacédo do transito e
0 uso de equipamentos publicos de transporte;

Il - a regulamentacdo e normalizacdo dos
servicos e do uso de equipamentos de transporte publicos urbanos sob
concessdo, permissao ou autorizacéo;

Il - a concessdo, permissédo e autorizacao
para operacdo dos servicos e para uso dos equipamentos de transporte publico
urbano, em suas diferentes modalidades;

IV - a promocgao, coordenagdo e execugao
de pesquisas, estudos e diagnosticos para subsidiar a fixacdo de tarifas e o
aprimoramento e adequacéo do sistema publico de transporte urbano;

V - a promocdo e elaboracdo, em
articulacdo com os orgdos competentes da Prefeitura, da especificacdo técnica
de projetos de infra-estrutura viaria para o sistema de transporte urbano;

VI - a promogdo, coordenacao e execucao,
em articulacdo com os oOrgdos competentes da Prefeitura, da elaboracdo de
projetos de engenharia de transito para o sistema de transporte urbano do
Municipio;

VIl - o planejamento, organizagdo,
gerenciamento e fiscalizacdo dos servicos de transporte publico coletivo,
individual, escolar, de fretamento e similares;

VIIl - o planejamento, organizagéo,
gerenciamento, operagéo e fiscalizagcdo do transito e do trafego, envolvendo a
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circulacdo de veiculos e pessoas, a sinalizacdo, o estacionamento publico e a
aplicacéo de penalidades e recolhimento de multas;

IX - a administracdo, operacdo,
manutencdo e comercializacdo dos equipamentos publicos de transportes, como
rodoviarias, terminais de transportes, paradas de 6nibus e instalagdes similares;

X - a promocao, articulagdo e execucao de
acOes educativas e campanhas de esclarecimento relativas ao transito e
transporte urbanos;

Xl - o atendimento e prestagdo de
informacdo aos usuarios do sistema de transporte urbano e a populacdo do
Municipio;

Xl - a formulagdo, administracdo e
controle 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;

Xl - o desempenho de outras
competéncias afins.

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

| — Gabinete do Secretario

2 - Diretoria de Transportes e Mobilidade

2.1 — Chefia de Méaquinas e Veiculos

) Secao IV
Orgaos de Natureza Assistencial

Subsecéo |
Secretaria de Saude

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

| - promover o levantamento dos
problemas de saude da populacdo, a fim de identificar causas das doencas e
estratégias de combate;

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

Il - executar as funcdes normativas e de
controle de atuacdo do Municipio na area de saude;

IV - desenvolver programas de saude;

V - desenvolver os servigos de assisténcia
meédica, no &mbito municipal,
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VI - propor a execucdo de contratos e
convénios com o Estado e a Unido para o desenvolvimento de campanhas e
programas de salde;

VIl - organizar e administrar as unidades
de salde, promovendo atendimento as pessoas doentes e as que necessitam do
socorro imediato;

VIII - promover 0s servicos de assisténcia
médica e odontologica a pessoas de baixa renda do Municipio;

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

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

X1 - promover e desenvolver, no ambito
municipal, programas de higiene, vigilancia sanitaria e fiscalizagdo sanitaria;

XII — promover, junto a populacao local,
campanhas preventivas de educacao sanitaria;

XII - promover vacinagdo, em massa da
populacdo especialmente em campanhas especificas ou em casos de surtos
epidémicos;

XIV - apoio ao programa de saude da
mulher, criancgas e idosos, bem assim, ao planejamento familiar;

XV - despender total apoio e recursos
necessarios ao fiel desempenho das atividades executadas pelos agentes
comunitarios de saude, no Municipio;

XVI - promover agoes, visando a proteger
espacos territoriais, a fauna e a flora;

XVII - promover acg0es, visando a impedir
as préticas que cologuem em risco, a funcao ecoldgica, provoquem a extin¢éo de
espécies ou submetam os animais a crueldade;

XVIIIl - mobilizar o 6rgdo competente
municipal no sentido de incentivar a coleta de lixo e limpeza das artérias, antes e
apos a realizacéo de festas e eventos;

XIX - preservar e restaurar 0S processos
ecologicos essenciais e prever o manejo ecoldgico das espécies e ecossistemas;

XX - exigir, na forma da lei, o estudo
pratico de impacto ambiental, a que se dara publicidade, para, somente depois,
permitir a instalacdo de obras, atividades ou parcelamento do solo, protegendo-
se de elementos causadores de significativa degradacdo do meio ambiente;
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XXI - controlar a produgdo, a
comercializacdo e o emprego de técnicas e substancias que comportem risco
para a vida, a qualidade de vida e 0 meio ambiente;

XXII - proteger a flora e fauna, vedadas,
na forma da lei, as praticas que coloquem em risco sua fungdo ecologica,
provogquem a extincdo de espécie ou submetam animais a crueldade;

XXHI - estimular e promover o
reflorestamento ecoldgico em areas degredadas;

XXI1V - outras atividades afins.

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

1 - Gabinete do Secretario de Saude

1.1 - Diretoria Municipal de Saude

1.1.1 — Chefia da Farméacia Central do

Municipio

2 - Diretoria de Medicina Preventiva

3. — Diretoria de Promocdo de Saulde
Publica

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 Administracdo
do Hospital Municipal.

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

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

Subsecao 11
Secretaria de Educacao

Art. 37 - A Secretaria de EDUCACAO,

tem por finalidade:

| - elaborar politicas educacionais nas
areas do ensino basico;

Il - promover estudos, pesquisas e outros
trabalhos que visem aprimorar o sistema municipal de educacdo e adequar o
ensino a realidade social;
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Il - promover a instalacdo, manutencéo e
a administragdo das unidades de ensino;

IV - promover o aperfeicoamento,
atualizacéo e a selecéo interna dos professores municipais;

V - promover 0s servi¢os de supervisdo e
de orientacdo técnico - pedagogicos nos estabelecimentos de ensino;

VI - executar convénios para prestacao de
ensino pre-escolar, basico e medio;

VII - desenvolver programas no campo do
ensino supletivo em curso de alfabetizacdo e de treinamento profissional,
adequado as necessidades locais de mé&o-de-obra;

VIII - promover a localizagéo de escolas
municipais, através de adequado planejamento, evitando a disperséo de recursos;

IX - administrar os servicos de merenda
escolar, no Municipio;

X - promover, em articulagio com a
Secretaria de Saude, programas de assisténcia e de saude escolar;

Xl - promover a execucdo de atividades
bibliotecéarias, apoio didatico, distribui¢do de livros e cadernos escolares;

XIl - elaborar programas visando a
erradicacdo do analfabetismo;

XIHI - a instalagdo e administracdo de
estabelecimentos municipais de natureza artistica e profissional,

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

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

1 - Gabinete do Secretario de Educacéo

1.1 - Diretoria de Supervisdo Pedagogica

1.1.1 - Chefia de Coordenacgéo
Pedagdgica de Ensino Médio, Profissionalizante e EJA.

1.1.2 - Chefia de aperfeicoamento
pedagogico

1.1.3 — Chefia de Ensino Técnico
Profissionalizante

2 — Diretoria de Ensino Basico

2.1 — Chefia do ensino infantil
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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;

Il - documentar as artes e artesanatos

populares;

1l - orientar e organizar as atividades
relativas a banda de musica e de teatro amador;

IV - promover o desenvolvimento cultural
do Municipio, atraves do estimulo ao cultivo da ciéncia, das artes e das letras;

V - proteger o patriménio cultural,
artistico e historico do Municipio;

VI - administrar os bens culturais do
Municipio;

VIl - organizar e desenvolver programas
desportivos de carater popular;

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

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

X - a formulacdo de politicas, planos e
programas de esportes e recreacdo, em articulacdo com os demais Orgaos
municipais competentes € em consonancia com 0s principios de integracédo
social e promocéo da cidadania;

Xl - a promogéo e coordenacdo de estudos
e andlises visando a atracdo de investimentos e a dinamizacdo de atividades
esportivas e recreativas no Municipio;

XIl - a celebracdo, a coordenacdo e 0
monitoramento de convénios e parcerias com associacOes e entidades afins,
publicas e privadas, para a implantacdo de programas e realizacdo de atividades
esportivas e de lazer;
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XII - a organizagdo e divulgacdo do
calendario de eventos esportivos e de recreagdo do Municipio, promovendo,
apoiando e monitorando sua efetiva realizacao;

XIV - a execucdo e apoio a projetos, acoes
e eventos orientados para o desenvolvimento das praticas esportivas e o
entretenimento;

XV - a promogédo e realizacdo de acgOes
educativas e campanhas de esclarecimento visando a conscientizacdo da
populacdo para a importancia e os beneficios da pratica de esporte e das
atividades de lazer;

XVI - a administracdo de estadios e
centros esportivos municipais e do uso de pracas e demais espacgos publicos para
a pratica do esporte e recreacgéo;

XVII - 0 incentivo e apoio a organizagéo e
desenvolvimento no Municipio de associacdes e grupos com finalidades
desportivas e recreativas;

XVII - O desempenho de outras
atividades afins.

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

1 - Gabinete do Secretério de Cultura,
Esportes e Juventude

1.1 — Diretoria de Cultura

1.1.1 — Chefe de Eventos Historicos,
Esportivos e de Lazer

Secao V
Secretaria de Assisténcia Social

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

| - as atividades relativas aos servigos
sociais e de desenvolvimento comunitario a cargo do Municipio;

Il - a coordenacdo da acdo dos 6rgdos
publicos e entidades privadas na solucdo dos problemas sociais da comunidade
urbana e rural;

1l - a assisténcia técnica e material as
associacOes que reivindicam a melhoria das condi¢des de vida dos habitantes de
areas periféricas;
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IV - organizagdo das atividades
ocupacionais das criancas e adolescentes, das pessoas idosas, deficientes e
desempregadas;

V - a orientagdo das acOes, junto aos
grupos comunitarios, face ao problema de saude, higiene, educacdo, habitacéo,
planejamento familiar, geracdo de rendas e outros, em colaboragdo com as
demais secretarias;

VI - a fiscalizacdo da aplicacdo dos
recursos municipais destinados as instituicdes de carater social;

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

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

IX - apoiar a politica habitacional,
proporcionando a infra-estrutura adequada as moradias da populacdo de baixa
renda;

X - proporcionar o0 atendimento a
populacdo de baixa renda orientando-a, quanto as condicdes sanitarias e de
higiene;

Xl - manter creches e unidades
hospitalares a fim de amparar as criangas carentes do Municipio;

XII - manter uma unidade movel de salde
em perfeitas condi¢cdes de uso, destinada a remocdo de doentes para outros
centros de saude;

Paragrafo anico - A Secretaria de
Assisténcia 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 Acdo Comunitaria e de
Assisténcia a Familia

1.1.3 — Chefia de Integracdo ao Mercado
de Trabalho

2 - Diretoria de Gerenciamento de
Acrticulacéo das Politicas de Promocdo e Protecdo Social

3. — Diretoria de Protecdo Social Basica

3.1 — Chefia de A¢bes Operacionais

4 — Diretoria de Protecdo Social de Média
e Alta Complexidade.
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4.1 — Chefia de Informagdes

5. — Diretoria de Administracdo de
Creches.

6 — Diretoria de Transferéncia de Renda e
Beneficios socioassistenciais.

7 - Diretor de Gerenciamento de
Planejamento Tecnico do SUAS.

8 - Chefe de Protecédo Social Basica.

9 - Chefe de Trabalho e Renda.

TITULO Il
Da Implantacdo da Estrutura Administrativa

Art. 40 - A Estrutura Administrativa
estabelecida na presente Lei, entrara em funcionamento gradualmente, a medida
em que o0s Orgdos que a compbem forem sendo implantados, segundo as
conveniéncias da Administracédo e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico - Os elementos humanos
e materiais do Orgdo extinto ficardo sob a responsabilidade do ora criado,
cabendo ao seu titular a designacéo e distribuicdo dos mesmos.

Art. 41 - Os cargos de provimento em
comissdo necessarios a implantacdo da Estrutura Administrativa serdo 0s
previstos nesta Lei.

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

Art. 42 - O valor da remuneracdo dos
cargos de provimento em comissdo, criados por esta Lei, serd estipulada em
vencimento, a excecdo dos Secretarios Municipais cuja remuneracdo sera
denominada de subsidios.

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

§ 1° - Serad concedido a quem responder
cumulativamente por outro cargo de provimento em comissdo, o valor da
representacdo correspondente ao cargo, até a posse do novo titular.
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§ 2° - Ao servidor, ocupante de cargo de
provimento em comissdo que exerca atividade de risco de vida, coordenando
atividades, em area de salde com pessoas portadoras de doencas 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 exerca atividades em servigos extraordinarios e
intensivos, como a condugdo e guarda de numerarios e valores, além de
responsabilidade por pagamentos, ser-lhe-a4 concedido gratificacdo de 100 (cem
por cento) calculada sobre o vencimento atribuido ao cargo.

§ 4° - O Prefeito estabelecera, mediante
Decreto, o0 percentual da gratificacdo de que tratam os 88 2°, 3°, e 4°, de acordo
com o servico desempenhado pelo funcionario.

TITULO IV
Das Disposicdes Finais e Transitdorias
Art. 44 - Fica o Prefeito autorizado a
proceder no Orgcamento do Municipio para 0 corrente exercicio, aos ajustes em
decorréncia desta Lei, respeitadas as exigéncias previstas na Lei Organica do
Municipio.

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

Paragrafo Unico — A remuneracdo dos
Secretarios Municipais, sera denominada de subsidios e serd constituida de
parcela unica, sendo defeso qualquer modalidade de sua divisibilidade, atraves
de Lei de iniciativa do Poder Legislativo.

Art. 46 - O Prefeito Municipal
decretara, no prazo maximo de 90 (noventa) dias 0 Regimento Interno, o qual
obrigatoriamente conterd as atribuicbes gerais dos oOrgdos da Estrutura
Administrativa, além de outras disposicdes que julgar necessarias.

Art. 47 - Ficam extintos automaticamente
todos os 6rgdos com atribuicbes e competéncias iguais ou assemelhadas aos ora
criados.

Paragrafo Unico - Ficam extintos todos
0s cargos de provimento em comissao ou de funcéo gratificada ndo previstos por
esta Lei, ficando os seus atuais ocupantes automaticamente exonerados.

Art. 48 — Fica o Chefe do Poder
Executivo autorizado a formalizar, por Decreto, 0s regimentos internos das
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unidades integrantes da Estrutura Organizacional Basica da Prefeitura, bem
como fazer a transposicdo das atribuicbes e cargos em comissdo a partir da
aprovacao da presente Lel.

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

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

Santana de Mangueira, 05 de Abril de

Wil fovco A Oy -

Nerival Inacio de Queiroz
Prefeito Municipal

2023.
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ANEXO UNICO

CARGO Simbolo | Quantidade | Vencimento

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

! Constituicao 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 tercos dos membros da
Camara Municipal, que a promulgara, atendidos os principios estabelecidos
nesta Constituicdao, na Constituicdo do respectivo Estado e o0s seguintes
preceitos:

V - subsidios do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos Secretarios Municipais
fixados por lei de iniciativa da Camara Municipal, observado o que dispéem os
arts. 37, XI, 39, § 49, 150, 11, 153, III, e 153, § 29, I; (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n° 19, de 04.06.1998)'
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ATRIBUICOES, CONDICOES E REQUISITOS DOS CARGOS
SECRETARIA CHEFE DE GABINETE

SECRETARIO CHEFE DE GABINETE

Compete ao Secretario Chefe de Gabinete assistir ao Prefeito Municipal:

| — em suas atividades e fungbes administrativas, politicas e sociais;

Il — no atendimento ao publico em geral e na recepcdo de visitantes e
autoridades;

I11 —na apresentacdo e execucdo das diretrizes estabelecidas;

IV — na organizacao de reunides e audiéncias publicas;

V — no cumprimento dos programas de governo;

VI — na assessoria aos 0rgdos e Secretarias para 0 cumprimento das metas e
diretrizes estabelecidas;

VIl — na assessoria da gestdo e na elaboracdo de relatorios para viabilizar
informacdes 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
servigos fora do

horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrucdo: nivel medio ou superior em qualquer area, em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR CHEFE DE GABINETE

Compete ao Diretor Chefe de Gabinete:

| — Elaboracgédo de normas de controle e gestao;

Il — Articulacdo de 6rgdos e Secretarias na efetivacédo de politicas publicas:

11 — 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
deslocamentos e atividades externas bem como outras autoridades designadas de
representacao do gabinete;
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V — supervisionar as atividades de manutencdo do veiculo oficial do Gabinete
do Prefeito, mantendo em perfeitas condi¢es de seguranca;

V| — 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 informacdes referentes a projetos de interesse da comunidade e dar
assessoramento na elaboracédo e execuc¢do;

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

d) Sugerir Projetos e Programas Especiais de satisfacdo de necessidades

publicas;
e) estabelecer cronograma de atendimento de metas e indicadores.
VIl - de forma complementar ao estabelecido no inciso VII, desenvolver

programas de recuperacdo de dependentes quimicos propiciando apoio a suas
familias, subsidiando-se dos profissionais das demais secretarias, em especial da
Secretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social, da Secretaria Municipal
de Saude e da Secretaria Municipal de Educacao.

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

CHEFE DE CERIMONIAL

Compete ao Chefe de Cerimonial:

I - O planejamento, coordenagdo e organizacdo do evento, em todas as suas
fases;

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

I11 - Controlar a agenda diaria de eventos do Prefeito;

IV - Zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais utilizados em cerimonias e
eventos;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;
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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 area, em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE DIVULGACAO

Compete ao Diretor de Divulgacao:

| - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a area de
Comunicacéo;

Il - formular, integrar e coordenar a politica de divulgacdo do Municipio;

Il - promover a representacdo do Municipio junto aos Orgdos de imprensa,
quando solicitado;

IV - coordenar as relagGes do Prefeito e Secretarios com os demais setores e
veiculos de comunicagdo e assessora-lo quanto ao processo de funcionamento
dos veiculos de comunicacéo;

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

VI - promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo;

VIl - Manter constante contato com 6rgdos de imprensa, a fim de divulgar as
acdes 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: 0 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 Educacéo.
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CHEFE DE ATOS OFICIAIS

Compete ao Chefe de Atos Oficiais

| - Providenciar e supervisionar a elaboracdo de material informativo de
interesse da edilidade, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos
principios da publicidade e da transparéncia;

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

I11 - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e
informes publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de
comunicacdo social, abarcando o que for noticiado sobre o municipio;

IV - Manter o gestor informado sobre publica¢des de seus interesses;

V - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo, a fim
de propiciar a adequacéo de suas acOes as expectativas da comunidade;

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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) instrucdo: 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 atribuicdes;

Il — Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes ao turismo, esporte e lazer;

1l — Proceder ao planejamento, implementacdo e regulacdo das politicas de
desenvolvimento do turismo no municipio;
IV — Formular diretrizes e promover a implantacdo e execucdo de planos,
programas, projetos e acOes relacionadas ao turismo, ao esporte e ao lazer no
ambito municipal;
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V — Organizar e promover os diversos eventos, promog¢des e programas da
Secretaria;

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

VIl — Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o
desenvolvimento do turismo no municipio;
IX — Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o

desenvolvimento das atividades de esporte e lazer e a divulgacéo dos eventos e
shows do Municipio;

X — Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou
privadas), acOes destinadas a incrementar o turismo como fator de
desenvolvimento, geracédo de riqueza, trabalho e renda;

X1 — Promover e incentivar a inclusdo da identidade cultural e dos valores
historicos de Iguaba Grande na promogéo do turismo;

XIl — Desenvolver e coordenar acfes destinadas ao fomento do turismo, em
articulacdo com outros Municipios, Estado, Unido e outras entidades privadas,
visando o desenvolvimento da area;

X1l — Propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizacdo e
expansdo 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 informacéo turistica do municipio;
XVI — Assegurar a protecdo, conservagdo, recuperacdo e valorizacdo dos
recursos turisticos no Municipio;

XVII — Implantar e desenvolver, em conjunto com o Gabinete do Prefeito e
Secretaria de Governo, a divulgacdo turistica no municipio e comunicacgdo dos
eventos relacionados;

XXVIII — Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucao 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.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

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

CHEFIA DE ORGANIZACAO DE _FESTIVIDADES E EVENTOS
POPULARES.

Compete ao Chefe de Organizacao de Festividades e Eventos Populares:

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

Il - Elaborar e /ou participar de projetos, visando a implantacdo e ampliacdo de
eventos especializados na area de desenvolvimento comunitario e de lazer.

Il - Fornecer dados sociais para a elucidacdo de diagnéstico e tratamento de
problemas sociais que impecam comunidades, grupos e individuos de atingirem
um nivel satisfatorio de lazer;

IV - Desenvolver atividades que visem a promogao, protecdo e a recuperagéo
das atividades festivas, ocupando-se da aplicacbes sociais, culturais,
econbmicas, através da mobilizacdo e desenvolvimento das potencialidades
humanas e sociais.

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

VI - Desempenhar tarefas semelhantes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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 Educacéo.
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DIRETORIA DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES

Compete ao Diretor de Politicas Publicas para Mulheres:

| - Formular, coordenar e executar politicas publicas de protecdo, defesa e
promocéo dos direitos da populacdo feminina;

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

Il - Realizar o atendimento ao publico nos casos de violagdo de direitos
humanos especificos a sua area;

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

V - Articular e monitorar as acbes do Pacto Nacional de Enfrentamento a
Violéncia contra a Mulher;

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

VIl - Fomentar a criacdo dos organismos de politicas para as mulheres no
ambito do municipio de Santana de Mangueira.

VIII - Acompanhar o cumprimento da legislacdo que assegura os direitos da
mulher e orientar 0 encaminhamento de dendncias relativas a discriminacdo da
mulher;

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

X - Efetuar intercdmbio com instituicdes publicas, privados, nacionais e
estrangeiras envolvidas com o assunto mulher, visando a busca de informacdes
para qualificar as politicas publicas a serem implantadas;

XI - Articular com diferentes érgdos do governo, instituicdes publicas e
privadas, nacionais e estrangeiras, programas, camaras tematicas, grupos de
trabalho e acdes dirigidos a mulher em assuntos do seu interesse que envolvam:
salide, seguranca, emprego, salario, moradia, educagdo, autonomia econémica,
agricultura, raca, etnia, comunicacdo, egressas, privadas de liberdade,
participacédo politica e outros;

XII — Outras atividades afins.

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.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

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

CHEFIA DE ACOES CONTRA VIOLENCIA A MULHERES.

Compete ao Chefe de Agdes contra a Violéncia Mulheres.

| — Realizar a¢6es de Enfrentamento a violéncia contra a mulher;

Il — Identificar Mulheres em situacdo de vulnerabilidade;

Il — Buscar a Saude e promocéo dos direitos da mulher;

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

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

VI - Proporcionar maiores e melhores condigdes de inclusdo social a mulher;

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

VIII - outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

OUVIDOR

Compete ao Ouvidor

| - Receber as informacdes relativas a eventuais desvios na adequada prestacédo
de servicos do Municipio; apurar a sua fundamentacdo e buscar solucédo, caso
necessario, garantindo o direito de resposta ao reclamante;

Il - Coletar, analisar e interpretar dados necessarios ao processamento das
informagdes recebidas;
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Il - Acompanhar - até a solucdo final - as informacdes (denuncias, reclamacdes,
sugestdes, opinides, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes.

IV - Manter-se informado sobre a atuagdo Secretarias e das Unidades Centrais e
Descentralizadas.

V - Propor ao Prefeito a adogcdo de providéncias, visando melhorar o
desempenho dos servigos municipais e de seus servidores.

VI - Registrar e repassar, a quem de direito, as informacOes recebidas dos
cidadaos.

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 Educacéo.

SECRETARIO JUNTA DO SERVICO MILITAR

Compete ao Secretario do Servico Militar

| - cooperar no preparo e execu¢do da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as
normas baixadas pela Regido Militar;

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

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

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

V - Providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos a
mudanca 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;
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VIl - Remeter a Delegacia de Servi¢o Militar a 22 via das Fichas de Alistamento
Militar (FAM), catalogadas por classe e em ordem alfabética, para implantagédo
no SERMILMOB, caso a JSM néo seja informatizada;

VIIl - Realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do
SERMILMOB na internet, no caso de JSM informatizada;

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

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

Xl - Providenciar a retificacdo dos dados cadastrais do cidaddo no Portal do
SERMILMOB;

XI1 - validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-alistamento
pela internet, conferindo-os com a documentacéo apresentada;

XIII - organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM, com as 12 via
das FAM catalogadas por classe e em ordem alfabética, caso a JSM néo seja
informatizada;

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

XV - providenciar a averbacdo dos dados dos Exercicios de Apresentacdo da
Reserva (EXAR) no SERMILMOB;

XVI - fornecer copias dos documentos militares requeridos, apds 0 pagamento
da(s) multa(s) ou da comprovacdo de isencdo da(s) mesma(s)(declaracdo de
pobreza);

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 incorporagdo”, “preferéncia de Forga Armada”, “transferéncia de
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Forca Armada”, “reabilitacao”, “2?® via de Certificado de Reservista”, “Servico
Alternativo”, “recusa a prestagdo do Servigo Militar”, “anulacdo de eximigdo” e
“reciprocidade do Servigo Militar”, encaminhando-0s & CSM, por intermédio da
Delegacia de Servico Militar;

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

XX - averbar, no CAM, nas FAM ou no SERMILMOB, as anotagoes referentes
a situacdo 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

deveres com relagdo ao Servico Militar;



ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTANA DE MANGUEIRA
Gabinete do Prefeito

XXIII - participar @ CSM, por intermedio da Del SM, as infracdes a Lei do
Servico 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 Servico Militar no
Municipio;

XXV - verificar a situacdo militar do brasileiro que deseje obter passaporte,
fornecendo o respectivo documento militar a que o referido cidadao fizer jus; e
XXVI - recolher a Del SM os certificados militares inutilizados

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

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Compete a Comissdo Permanente de Licitacdo

A Comissdo Permanente de Licitacdo designada por portaria do Chefe do
Executivo devidamente publicada em orgdo oficial de imprensa, é o 6rgéo
ligado diretamente ao Prefeito que tem por finalidade realizar as licitagcbes no
municipio e, em conformidade com a Constituicdo Federal e a Lei n°
14.133/2020: Processar e julgar as licitagbes referentes as aquisicdes de
bens, contratacBes de servigos, obras e locacGes de bens mdveis no &mbito do
Poder Executivo, destacando as seguintes atribuiges:

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

Il - Elaborar os editais, cartas—convite e, quando for o caso, manifestacdes
nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, em conformidade com o
pedido formulado pelo o6rgdo interessado na despesa, utilizando quando
necessario, 0 assessoramento técnico exigivel;
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Il - 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,
guando pertinentes;

V - Determinar a divulgacéo da licitagdo por meio do instrumento proprio;

VI - Formar e acompanhar 0 processo administrativo licitatério,
observando todos os requisitos legais necessarios;
VIl - Instruir esclarecimentos/impugnacfes apresentados por interessados

quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

VIII - Abrir os envelopes de documentacdo para a habilitacdo na data, local e
horéario estabelecidos no edital e julgar os documentos contidos nos envelopes;
IX - Tornar publico o resultado da habilitacdo, devolvendo aos inabilitados
os envelopes contendo as propostas de pregos, devidamente lacrados;

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

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

XIl - Abrir os envelopes de propostas dos habilitados, apos resolvidos o0s
recursos da fase de habilitacéo;

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

XIV - Proceder a escolha do vencedor de acordo com o0s critérios de
julgamentos previstos no edital, recorrendo as equipes tecnicas setoriais,
quando necessario;

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

XVI - Instruir recursos relativos a fase de classificacdo e submeté-los a
autoridade superior para deciséo;

XVIl - Encaminhar os autos a autoridade superior para homologacdo do
processo e adjudicacdo do objeto vencedor da licitagéo;

XVIII — Publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério para a area
responsavel elaborar o contrato definitivo;

XIX - Disponibilizar meios tecnoldgicos, estruturais e materiais para realizacéo
da sesséo;

XX - Exercer outras atividades compativeis com a finalidade da Comissédo
Permanente de Licitacao.
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Constituem atribuicdes exclusivas do Presidente da Comissdo Permanente
de Licitagao:

| - Representar oficialmente a Comisséo, prestando as informacgdes

que se fizerem necessarias;

Il - Aprovar a programacao das licitacGes e as pautas das reunides;

1l - Controlar participacdo dos membros da Comisséo e convocar,
alternadamente, quando necessario, 0s suplentes;

IV - Convocar equipes técnicas setoriais, dependendo da natureza da licitacao,
da qualidade, da complexidade ou especializacdo do bem, obra ou servico em
licitaco, para participacdo do procedimento licitatorio que a motivou, quando
necessarias;

V - Resolver sobre esclarecimentos/impugnacdes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, submetendo, caso necessario, sua
deliberacdo a autoridade superior, e modifica-lo quando procedente a
Impugnacao;

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

VIl - Coordenar os trabalhos, promovendo 0s meios necessarios para 0
funcionamento da Comissdo e 0 exato cumprimento das Leis, Decretos,
Regulamentos e Instrucdes relativos aos procedimentos licitatorios;

VIl - Promover diligéncias, determinadas a esclarecer ou complementar a
instrucdo dos processos licitatorios;

IX - Encaminhar a autoridade superior os recursos devidamente instruidos
para deciséo;

X - Propor a autoridade superior o processo para homologacéo e a adjudicacéo
do objeto vencedor da licitacéo;

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

Os membros titulares da Comissao Permanente de Licitacdo terdo como
atribuicoes:

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

Il — Participar das reunides a que forem convocados;

I11 — Analisar preliminarmente os processos administrativos;

IV — Elaborar os atos oficiais pertinentes;

V — Rubricar todos os documentos e propostas apresentadas pelas
licitantes;

VI — Assinar as atas das reunides, relatorios e demais documentos pertinentes;
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VIl — Elaborar o mapa comparativo que ira compor o processo licitatorio;
VIII - Prestar informacdo de carater pablico quando autorizado pelo Presidente
da Comisséo Permanente de Licitagao;

IX — Atender as unidades gestoras requisitantes e aos licitantes no que for
pertinente 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
Comissdo Permanente de Licitacéo;

XIl - Organizar e manter atualizada toda a legislacdo relativa as licitacdes
e contratos administrativos ou de outras matérias, que interessem aos
trabalhos da Comissdo Permanente de Licitacao;

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

Ao Pregoeiro designado compete: conduzir a licitagdo instauradas na
modalidade Pregdo em sua fase externa, compreendendo a pratica de todos os
atos tendentes a escolha de uma proposta que se mostre a mais vantajosa para a
administracdo, e em sua fase interna, acompanhar e orientar o desenvolvimento
do procedimento, oportunizando maior conhecimento do objeto a ser
licitado e de aspectos que venham a influenciar diretamente na selecdo das
propostas e no julgamento final do certame.

Consistem atribui¢cGes do Pregoeiro:

| — O credenciamento dos interessados;

I — O recebimento dos envelopes das propostas de precos e da
documentacéo de habilitacao;

Il — A abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame e a
classificacdo dos proponentes;

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

V — A elaboracéo de ata;

VI — A conducdo dos trabalhos da equipe de apoio;

VIl — O recebimento, 0 exame e a decisao sobre recursos;

VIl — A adjudicar a proposta de menor preco, quando ndo houver interposicéo
de recursos;
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VIII — O encaminhamento do processo, devidamente instruido e apds a
adjudicacdo, a autoridade superior, visando a homologacdo e a contratacéo.
A equipe de apoio do Pregdo serd integrada em sua maioria por servidores
ocupantes de cargo efetivo ou emprego da administracdo, pertencentes ao
guadro permanente do Municipio de Santana de Mangueira, sendo
recomendavel a sua capacitacéo.

A Equipe de Apoio tem por missdo precipua prestar assisténcia ao
Pregoeiro, dando suporte as atividades que lhe incumbem executar,
destacando:

| — A formalizacéo de atos processuais;

Il — A realizacdo de diligéncias diversas;

Il — O assessoramento ao Pregoeiro nas sessdes do certame;

IV — Os servicos de secretariado na redacdo de atas, relatdrios e pareceres
E vedado ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL a atuag&o
como Pregoeiro ou membro da Equipe de Apoio do Pregéo.

O Presidente sera substituido em suas auséncias por um dos membros titulares,
devendo a informacdo da substituicdo ficar anexa aos autos do processo
licitatorio.

O mandato dos membros da Comissdo Permanente de Licitacdo sera de 01
(um) ano, vedada a reconducdo da totalidade de seus membros para a mesma
comissao no periodo subsequente.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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 Educacéo.

DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL E IMPRENSA
Compete ao Diretor de Comunicacao Social e Imprensa:

| - produzir e divulgar textos, atos administrativos de interesse publico a
comunidade pelos meios de comunicacao;
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|| - formular e gerir a politica de comunicacdo institucional e de imprensa para o
publico interno e externo da Prefeitura de Santana de Mangueira;

Il - organizar coberturas jornalisticas relativas a divulgacdo de atividades
municipais;

IV - desenvolver a politica de relagdes-publicas;

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

VI - acompanhar e sistematizar os resultados de projetos e programas que
possuam forte interlocugdo com a sociedade civil, tais como governo itinerante,
orcamento 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 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 Educacéo.

DIRETOR DE PROTECAO AO CONSUMIDOR

Compete ao diretor de protecdo ao consumidor

| - promover a orientacéo juridica basica ao municipe como consumidor e atuar
na sua protecao nas relacdes de consumo;

|I- promover a conciliagdo entre os consumidores e prestadores de servi¢os e ou
fornecedores decorrente de demandas instauradas decorrentes da relacdo de
consumo;

Il - informar fornecedores e consumidores quanto aos seus direitos e deveres;

IV - elaborar e divulgar, anualmente, no &mbito de sua competéncia, o cadastro
de reclamacdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos;

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

VI- fiscalizar o mercado de consumo;

VII - expedir notificacdes aos fornecedores para que prestem informacdes sobre
questdes de interesse do consumidor, resguardado o segredo industrial;
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VIII - aplicar, em procedimento sujeito ao contraditorio e ampla defesa,
penalidades pelas infracbes administrativas as normas de defesa do consumidor;
e

IX - 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 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 Educacéo

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

Compete ao Controlador Geral do Municipio

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucéo
dos programas de governo e dos orgcamentos;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e eficiéncia
da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos 6érgdos e entidades da
Administracdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo, bem como da
aplicacéo de recursos publicos do Municipio por entidades de direito privado;

Il — 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 misséo institucional;

V — fomentar o controle social, viabilizando a divulgacdo de dados e
informacgbes em linguagem acessivel ao cidaddo, bem como estimulando sua
participacdo na fiscalizacdo das atividades da Administragdo Pablica municipal;

VI — editar normas e procedimentos de controle interno, para os 0rgdos e
entidades da Administracdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo e
verificar o seu cumprimento;

VIl — zelar pela correta escrituracdo contabil de todos os oOrgdos da
Administragdo Municipal.

VIII - zelar para que a atividade administrativa do Municipio se desenvolva
segundo as regras e 0s principios aplicaveis a Administracdo Publica, em
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especial os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, proporcionalidade, eficacia, efetividade e economicidade;

IX — participar da formulagéo dos planos e programas de governo e das decisoes
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 érgaos do
Poder Executivo e nas autarquias, fundag6es, empresas publicas e sociedades de
economia mista a eles vinculadas, contribuindo para maior transparéncia das
acOes governamentais, fortalecimento do controle social e efetividade dos
programas sociais;

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

X1l —acompanhar a repercussao publica das acdes de governo;

XIV - promover a elaboragdo, sistematizacdo e padronizacdo das normas e
procedimentos de auditoria, no ambito do Sistema Municipal de Controle
Interno;

XV - coordenar, supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas pelo
Sistema Municipal de Controle Interno;

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

XVII - articular-se com orgéos 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 Administragdo Publica Direta e
Indireta do Poder Executivo documentos e informacdes de qualquer
classificacdo de sigilo, necessarios ao desempenho de suas atribuicdes;

XIX — recomendar a instauracdo de tomada de contas especial, sindicancia ou
processo administrativo disciplinar para apuracao de responsabilidades;

XX — promover agGes de divulgacao e conscientizacdo da importéncia da funcdo
auditoria como instrumento de gestdo, no ambito da Administragdo Direta e
Indireta do Poder Executivo;

XXI — coordenar e executar a contabilizacdo patrimonial e or¢camentaria do
Municipio, nos termos da legislacdo em vigor;

XXII - exercer outras atividades correlatas

CONDICOES DE TRABALHO:
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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: 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
demais orgdos da Controladoria Geral do Municipio;

Il — cuidar das correspondéncias e da comunicacdo interna e externa do
Controlador Geral;

1l — organizar e manter arquivos de documentos da Controladoria Geral do
Municipio;

IV — zelar pela conservacdo e manutencdo dos bens vinculados ao uso da
Controladoria Geral do Municipio;

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

VI — exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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 Educacéo.

CHEFE DE AUDITORIA OPERACIONAL

Compete ao Chefe de Auditoria Operacional
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| - planejar, orientar, acompanhar e avaliar tecnicamente as atividades do
Subsistema de Auditoria Operacional, bem como executar os trabalhos de
auditorias especiais nos orgdos e nas entidades da Administracdo Publica Direta
e Indireta do Poder Executivo, competindo-lhe:

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

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

IV — elaborar normas, instruces, diretrizes e procedimentos de controle interno
que definam critérios técnicos para os trabalhos de auditoria relativos as areas
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial;

V - emitir relatorios mensais que deverdo conter os resultados obtidos mediante
0 acompanhamento e avaliacdo dos controles existentes, alem das medidas
adotadas ou a adotar, que visem a sanear distor¢cdes porventura existentes entre
as normas escritas e 0s procedimentos adotados;

VI — realizar trabalhos de auditorias especiais, decorrentes de denuncias
encaminhadas pela Ouvidoria Municipal e

de atos ou fatos divulgados ou denunciados com ilicitos, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizacdo

de recursos publicos municipais;

VIl — emitir relatorios de auditorias especiais a serem enviados aos 6rgdos e
entidades auditados, sugerindo a

adequacéo dos mecanismos de controle interno;

VIII - verificar a adocdo das providéncias sugeridas ou recomendadas em
relatorios, certificados e informacdes

expedidas e estabelecer prazos para esclarecimento e saneamento das
deficiéncias e irregularidades apontadas;

IX — 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 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
Ministerio da Educacéo.
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CHEFE AUDITORIA DE GESTAO

Compete ao Chefe de Auditoria de Gestéo

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

Il — programar, orientar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo Subsistema de
Auditoria de Gestéo;

1l — acompanhar e avaliar a compatibilidade da proposta orcamentaria anual
com as diretrizes orcamentarias e 0

plano plurianual;

IV — acompanhar o cumprimento das exigéncias constitucionais e legais
relativas a aplicacdo de recursos orcamentarios, 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
Executivo e suas autarquias e fundacdes, nos termos e prazos estabelecidos pelo
Tribunal de Contas do Estado da Paraiba;

VI — emitir relatorio e certificado conclusivo acerca de apuracdes realizadas em
autos de tomada de contas especial, nos termos das instrugdes normativas do
Tribunal de Contas do Estado da Paraiba;

VII — acompanhar os instrumentos normativos expedidos pelo Tribunal de
Contas do Estado da Paraiba e cientificar o Controlador Geral do Municipio
guanto as exigéncias a serem cumpridas;

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

aos orgdos fiscalizadores;

IX — 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 prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

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

CHEFE DE TOMADA CONTAS

Compete ao Chefe de Tomada de Contas

| - elaborar e encaminhar as Prestagdes de Contas dos recursos recebidos da
Unido, Estados e outros;

Il - promover a administracdo de convénios e respectivos aditamentos,
elaborando os controles pertinentes, bem,

como, manter a guarda dos respectivos documentos;

I11 - revisar e analisar adiantamentos;

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

V - exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

CHEFE DE INSPECAOQ FINANCEIRA

Compete ao Chefe de Inspecdo Financeira

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

Il - assessorar as unidades no cumprimento da legislacéo vigente;

Il - exercer a fiscalizacdo e o controle dos atos praticados pelas unidades
administrativas da Secretaria no que

se refere a legalidade e oportunidade dos atos da despesa;

IV - impugnar, mediante representacdo ao responsdvel, o0s atos de gestdo
realizados sem a devida




ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTANA DE MANGUEIRA
Gabinete do Prefeito

fundamentacdo legal ou em desacordo com a classificagdo funcional-
programatica constante da Lei do Orgamento.

V - catalogar pareceres e consultas dos diversos 6rgdos internos e externos que
influam nas atividades da Geréncia de Inspecdo Financeira;

VI - consolidar a legislacdo 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 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 Educacéo.

DIRETORIA DE AUDITAGEM E AVALIACAO.

Compete ao Diretor de Auditagem e Avaliacao:

| - Realizar auditagem obedecendo a programas de auditoria previamente
elaborada para identificar irregularidades.

Il - Acompanhar as execucOes orcamentarias, financeiras e patrimoniais.

11 - Observar o cumprimento das normas, regulamentos, plano, programas,
projetos e custos para assegurar o perfeito desenvolvimento da instituicéo.

IV - Identificar os problemas existentes no cumprimento das normas de controle
interno relativos as administracdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais e
de pessoal.

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

VIl - Emitir parecer sobre matéria de natureza orcamentaria, financeira e
patrimonial 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
complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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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 instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE SUPRIMENTOS E SERVICOS

Compete ao diretor de suprimentos e servigos

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

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

HI- supervisionar e avaliar a execucdo das operagdes de licitacbes 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
decorrentes;

VIl - 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: 0 exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;
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b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

SECRETARIA DE ARTICULACAO MUNICIPAL

SECRETARIO DE ARTICULACAO MUNICIPAL

Compete ao Secretario de Articulacdo Municipal:

| - assessorar o Prefeito Municipal na articulacdo politica, coordenacédo e na
garantia de continuidade do processo de desenvolvimento global do Municipio;
Il - executar as atividades de assessoramento legislativo e manter contatos com
liderangas politicas do Municipio e demais entes federativos;

1l - planejar e coordenar, com a participacdo dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica, as politicas de mobilizacéo social;

IV - assessorar o Governo Municipal em sua representacdo politica e em
assuntos de natureza técnico-legislativa;

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

VI - prestar suporte técnico e administrativo aos diversos Conselhos Municipais;
VIl - coordenar a execucdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria, do Gabinete do Prefeito, do Gabinete do Vice-Prefeito e das
Assessorias ligadas a Secretaria;

VIIlI - acompanhar e supervisionar programas especiais de interesse da
municipalidade;

IX - promover a Cidade em nivel nacional;

X - promover a divulgacdo das politicas, decisdes e acGes da Administracdo
Direta do Municipio;

XI - dar suporte e avaliar previamente 0s eventos e campanhas institucionais das
Secretarias Municipais e das entidades da Administracdo Publica Indireta;

XII - promover pesquisas de opinido publica;

XIII - manter permanente articulagdo com os meios de comunicacao;

XIV - criar, produzir e supervisionar material de divulgacdo interna e externa da
Prefeitura;

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

XVI - desempenhar outras atribuicOes que Ihe forem expressamente cometidas
pelo Prefeito Municipal.
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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 Educacéo.

DIRETOR DE APOIO AS ORGANIZACOES CIVIS

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

| - coordenar e viabilizar apoio juridico e administrativo a execucdo das
politicas, diretrizes e metas de governo para Organizacoes Civis;

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

Il - viabilizar a execucdo da politica municipal, negociando e fixando
prioridades, normas e padrdes para a eficiente atuacdo da governanca municipal.
Articular iniciativas de didlogos, participacdo social e relacdes politicas do
Governo com diferentes segmentos da sociedade civil.

IV - Atuar no atendimento das demandas para a prevencdo e resolucdo de
conflitos sociais, além de gerir, articular e fomentar processos de participacédo
social no ambito das politicas publicas municipais.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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 Educacéo.

CHEFIA DE ACOES COMUNITARIAS
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Compete ao Chefe de A¢bes Comunitérias:

| - Executar orientacdo a populacdo e desenvolvimento de atividades afins,
visando contribuir para o perfeito andamento das agfes comunitarias realizadas
pelos diversos 6rgaos do Municipio;

Il - Orientar moradores e responsaveis por associagfes comunitarias para a
eliminacéo e/ou protecao de possiveis problemas sociais;

Il - Vistoriar e tratar os imoveis cadastrados e informados que necessitem de
intervencéo para evitar agravos;

IV - Atuar junto aos domicilios, informando os seus moradores sobre a doenga,
seus sintomas e riscos, 0 agente transmissor e medidas de prevencéo;

V - Promover reunides com a comunidade com o objetivo de mobiliza-la para
trocar informacdes de pendéncias e as medidas que estdo sendo, ou deverao ser,
adotadas para melhorar a situacao;

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
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 Educacéo.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAOQO E PLANEJAMENTO

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Compete ao Secretario de Administracdo e Planejamento:

| - planejar, promover e implantar politicas de recursos humanos com o objetivo
de alicercar as atividades de selecdo, recrutamento e desenvolvimento de
pessoal, gerenciamento de movimentacao de pessoal e de administracao;

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

Il - promover e implantar politica de engenharia de seguranca e medicina do
trabalho dos servidores municipais;
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IV - normalizar e conduzir o processo disciplinar referente aos servidores
municipais do Poder Executivo Municipal,

V - promover a politica de desenvolvimento e progressdo funcional dos
servidores publicos da Administragcdo Publica Municipal;

VI - promover acbes de recrutamento, selecdo, controle e pagamento,
treinamento, 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 Administracéo Direta; e
VIII atuar na proposicdo e coordenacdo da implementacdo de politicas de
valorizacdo e aperfeicoamento profissional, saude, seguranca e bem-estar dos
servidores municipais.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE ADMINISTRACAQO

Compete ao Diretor de Administracao:

| - 0 recrutamento, selecéo, treinamento, registros e controles funcionais e outras
atividades relativas a pessoal do Municipio;

Il - a administracdo do plano de classificacdo de cargos, direitos e deveres dos
funcionarios;

Il - 0 encaminhamento dos servicos municipais a inspecdo de saude para efeito
de admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

IV - a preparacgédo, conjuntamente com outras secretarias, do orgamento anual, da
lei de diretrizes orcamentarias e do plano plurianual;

V - coordenar os trabalhos de processamento de dados relacionados com todas
as atividades;
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VI - organizar a confeccdo da folha de pagamento do funcionalismo,
observando-se, a cada més, as relagcdes remetidas por cada Secretaria, constando
0s nomes dos funcionarios com lotacao 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 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 Educacéo.

CHEFE DE PLANEJAMENTO

Compete ao Chefe de Planejamento:

| - Assistir direta e imediatamente ao Titular da Pasta no desempenho de suas
atribuicoes;

Il - exercer as atividades de coordenacdo da agenda secretaria;

Il - assistir o Titular da Pasta naquilo que for solicitado para o desempenho das
funcbes da Secretaria;

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

V - supervisionar e avaliar a execucdo das acOes e atividades da Secretaria a
pedido do Titular da Pasta;

VI - coordenar as atividades administrativas da Secretaria,;

VII - auxiliar nos pedidos de compra para formagao ou reposi¢ao de estoque de
materiais de consumo;

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

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

X - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar processos e demais documentos
de responsabilidade da propria divisao;
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XI - promover o recebimento e protocolo de documentos e papéis que tramitam
pelas unidades da Secretaria, estabelecendo normas e registrando a entrada e
movimentagdo de documentos;

XII - providenciar o arquivamento, localizagdo e recuperacdo de documentos e
informacgdes da Secretaria;

XII - zelar pela conservagéo dos processos e documentos;

XV - preparar 0s atos e procedimentos administrativos para a formalizagdo dos
contratos de gestdo e dos atos administrativos dele decorrentes;

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

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

XVIII - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE DOCUMENTACAO

Compete ao Diretor de Documentacéo:

| - implementar a politica publica municipal de arquivo, gestdo documental e
acesso a informacéo;

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

I11 - coordenar a divulgacdo do patriménio documental municipal;

IV - assegurar 0 pleno acesso a informacéo pelo municipe;

V - promover a recep¢do de documentos dos 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal,

VI - auxiliar os 6rgdos da Administracdo Publica Municipal na gestdo da politica
de arquivo e gestdo documental do municipio;
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VIl - 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,
distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e
dos documentos relacionados a area de atuacé@o da Secretaria.

IX - receber, classificar, registrar, autuar, numerar e controlar tramitacdo de
documentos, distribuir processos e demais documentos;

X - recepcionar e expedir as correspondéncias internas da Prefeitura;

XI - custodiar os documentos de valor temporario acumulados pelos érgéos da
Prefeitura no exercicio de suas funcgdes, dando-lhes tratamento técnico;

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

XII - zelar pela manutencéo e organizacdo 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 protocolizacéo, digitalizacéo,
cadastramento e certificacdo de documentos;

XV - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Compete ao Diretor de Recursos Humanos:

| - Gerencia a area de recursos humanos, planeja e desenvolve estratégias de
recrutamento e selecdo, treinamento e desenvolvimento, planos de cargos e
salarios, administracdo de pessoal e relacBes trabalhistas/sindicais, de acordo
com as exigéncias legais e politicas da edilidade;
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Il — Apoia o0s gestores e diretores na gestdo das pessoas através de orientacdes e
feedbacks;

Il - Realiza a gestdo de equipe multidisciplinar com foco em toda rotina da area
de RH (Administragdo de pessoal, relacdes trabalhistas e sindicais,
treinamento e desenvolvimento, beneficios, ponto eletrénico,

cargos e salarios, recrutamento e selecdo, gestdo da performance, salde e
seguranca do trabalho, entre outros inerentes a area);

I11 - Assegurar a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de
acordo com as exigéncias legais vigentes;

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

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

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

VIl — Analisa documentacdo e processos, tragcando um plano de melhorias para
politicas e procedimentos internos existentes, além de implementar/construir
novos processos ainda ndo formalizados;

VIII - Gerencia a elaboracdo e manutencéo do plano de cargos e salarios;

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

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

XI - Planeja estrategicamente suas a¢6es de conducéo de processos e pessoas;
XII - Gerencia o plano de desenvolvimento de carreiras para todos os niveis de
cargos da administracgéo;

XIII - Gerenciar a elaboragdo e acompanhamento do programa de treinamento,
garantindo sua manutencdo e execucdo do plano tracado pela area de RH e
aprovado 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
servicos fora do horario normal de expediente.

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

DIRETORIA DE CONTROLE DE PESSOAL

Compete ao Diretor de Controle de Pessoal:

| - Propor, planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes
relativas ao recrutamento e selecdo; a0 movimento; ao desenvolvimento; a
capacitacdo; a qualificacdo; a avaliacdo de desempenho; a salde; a seguranca e a
qualidade de vida dos(as) servidores(as);

Il - Coordenar a realizacdo dos Concursos Publicos;

Il - Planejar, desenvolver, acompanhar e avaliar a implementacdo de politicas
de gestdo de pessoas em parceria com as diversas unidades organizacionais, de
forma sistémica, estratégica e integrada, observadas as diretrizes da Secretaria
de Administracao;

IV - Elaborar, coordenar e supervisionar os programas de capacitacdo dos
servidores(as) técnico-administrativos e docentes.

V - Articular-se com os 0rgéos setoriais e seccionais do Sistema de Gestdo de
Recursos Humanos visando a uniformidade e padronizacdo 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
administracdo, especialmente aquelas decorrentes da administracdo e pagamento
de pessoal, dos procedimentos de recrutamento, selecdo, do desenvolvimento e
avaliacdo da administracdo de beneficios e assisténcia a salde;

VIl - Acompanhar, avaliar e propor o redimensionamento do quadro de
servidores(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 movimentacdo de pessoal pelo instituto da disposicéo, da relotacao,
do aproveitamento, da remocéo, da convocacao e redistribuicéo funcional;

X - Gerenciar 0s processos de remocao 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 informacéo de gestio de pessoas;
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XI1I - Desenvolver estudos e apresentar propostas para criacdo e remanejamento
de cargos e fungdes;

XIV - Subsidiar a elaboracdo de proposta or¢camentaria e acompanhar as ac6es
de planejamento referentes as despesas relativas as acdes de gestdo de pessoas;
XV - Orientar os(a) servidores(as) e os diversos setores sobre a legislagdo de
pessoal vigente;

XVI - Propor e acompanhar o cumprimento de atos normativos e procedimentos
relativos a aplicacdo da legislacdo 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 informacdes de servidores(as) nos
sistemas de controle e operacdes de processamento da folha de pagamento;

X1V - Realizar outras atividades afins e correlatas;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Compete ao diretor de tecnologia da informacao:

|- planejar, normatizar e regular as atividades relativas aos procedimentosde
informatizacdo no @mbito da Prefeitura Municipal;

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

Il - prestar assessoria tecnoldgica aos Orgdos da Administracio Direta do
Municipio;

IV - desenvolver com equipe propria ou mediante a contratacdo os sistemas da
Administracdo Direta do Municipio e demais Orgdos da Administragio
Municipal,
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V- instalar com equipe propria ou mediante a contratacdo, as solugbesou
equipamentos de hardware da Administracdo Direta do Municipio e dos demais
Orgaos da Administragdo Municipal; e

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

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 Educacéo.

DIRETOR DE SELECAO E RECRUTAMENTO

Compete ao Diretor de Recrutamento e Selecdo

| - Administrar e coordenar os procedimentos de recrutamento, selecdo e
admissdo de pessoal da administracédo direta;

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

Il - Executar e acompanhar 0s processos necessarios aos provimentos de cargos
ou preenchimento de funcdes do quadro de pessoal das secretarias, em carater
temporéario ou emergencial;

IV - 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 atuacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de
servigos fora do horario normal de expediente.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

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

DIRETOR DE TREINAMENTO E CAPACITACAO

Compete a Diretor de Treinamento e Capacitagao:

|- Propor e promover programas, acles, treinamento e desenvolvimento com
vistas ao aperfeicoamento,

capacitacdo e qualificacdo dos recursos humanos, nos niveis gerencial, técnico,
operacional e pessoal,

observadas as prioridades e necessidades estabelecidas pela administracao;

Il - Realizar levantamentos de necessidades de treinamento, bem como
diagndsticos sobre as necessidades de capacitaces;

| - Receber e analisar as demandas de capacitacdo oriundas das secretarias;

IV - Operacionalizar, em conjunto com o0s demais Orgdos programas de
integracdo de novos servidores;

V — Executar ac6es que colaborem para o bem estar e qualidade de vida do
servidor.

VI — Executar outras atividades correlatas a area de atuacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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 Educacéo.

DIRETOR DE PROCESSAMENTO DA FOLHA

Compete ao Diretor de Processamento da Folha:

|- Elaborar cronograma da folha de pagamento;

Il - Controle de registro de ponto por meio dos reldgios-ponto das unidades
(cadastro de digital, coleta de dados, configuracgdes etc);
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I11 - Processar dados para compor a folha de pagamentos do funcionalismo
municipal, assim como e respectivos recolhimentos legais (envio de remessa
bancéria de folha de pagamento para bancos; Geragdo de integracdo contabil de
folha de pagamento);

IV - Elaboracéo e geracdo de Guias de Recolhimento de Encargos Sociais;

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

VI - Validagcdo mensal da folha de pagamento com o SISOBI- Sistema de Obitos
VIl — Elaboracéo e envio de arquivos e demais obrigacdes junto aos sistemas
de fiscalizagdo, Orgdos de controle de demais 6rgdos municipais, estaduais e
federais;

VIII - Prestar esclarecimentos, responder aos questionamentos e assessorar 0
Tribunal de Contas do Estado quanto aos recursos aplicados;

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

X - Promover a andlise, inclusdo e a exclusdo de dependentes para concessao de
beneficios.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 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) instrucdo: nivel médio em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo.

SECRETARIA DE FINANCAS

SECRETARIO DE FINANCAS

Compete ao Secretario de Financas:

I - Administrar a Secretaria sob sua responsabilidade, determinando as
atividades e orientando execucdes, observando as diretrizes, planos e
orcamentos, assim como a orientacédo politica do governo.

Il - Zelar pelo cumprimento de projetos e programas, baseados em critérios de
prioridade e de custo-beneficio;
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Il - Apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho do
seu 6rgdo; apresentar, periodicamente, relatérios das atividades de seu érgao;

IV - Proferir despachos decisérios e interlocutorios, em processos atinentes a
assuntos de competéncia do orgdo que dirige; propor ao 0rgdo competente da
Secretaria de Financas, a admissao e/ou dispensa ou exoneracao de pessoal;

V - Indicar ao Prefeito, servidores para o preenchimento das funcbes de chefia
que lhe s&o subordinadas ou propor sua demissdo ou exoneracao;

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 6rgao;

VIl - manter rigoroso controle de entrada e saida de material requisitado; visar
atestados e certiddes a qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgao sob sua direcao;
VIl - Cumprir as demais atribuicbes que lhe foram conferidas em leis e
regulamentos; executar outras tarefas correlatas; Promover a administracéo
superior da Secretaria de Finangas em estrita observancia as disposicoes legais
vigentes;

IX - Articular a realizacdo da politica governamental na respectiva area de
atuacdo da Secretaria;

X - Exercer a lideranca e a articulacdo institucional da area de atuacdo da
Secretaria, na condicdo de auxiliar do Prefeito, promovendo contatos e relacdes
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 funcdo, podera
determinar 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
funcéo de confianca.

Recrutamento: Indicacdo pelo Prefeito Municipal.

DIRETOR DO TESOURO

Compete ao Diretor do Tesouro:
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| Elaborar planos de acdo e projetos de interesse da Secretaria juntamente com
os demais 6rgdos do Municipio, observando-se as diretrizes e os planos de acao
do Governo municipal;

Il - determinar o encaminhamento e a execucdo de atribuigdes pertinentes a
Secretaria e aquelas delegadas pelo Prefeito;

Il - assessorar 0 Prefeito e 0s demais Secretarios em assuntos de competéncia
da Secretaria; participar das decisdes politico-administrativas; despachar
diretamente com o Prefeito;

IV - editar todos os atos que dizem respeito ao funcionamento administrativo da
Secretaria de Finangas aos servidores nela lotados, observadas as normas
correspondentes; expedir instrucdes para a execucdo das leis, decretos e
regulamentos, relativos aos assuntos da respectiva Secretaria;

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

VI - Promover o controle dos resultados das acbes da Secretaria em
conformidade com a programacéo, expectativa inicial de desempenho e volume
de recursos utilizados; autorizar a expedicdo de certidGes e atestados relativos a
assuntos da Secretaria;

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

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

IX - Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de
governo; propor politicas sobre a administracdo de pessoal e assuntos relativos a
pasta;

X - Manter mecanismos permanentes de controle e verificacdo 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 funcdo, podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalho aos sadbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

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




ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTANA DE MANGUEIRA
Gabinete do Prefeito

TESOUREIRO

Compete ao Tesoureiro:

I — Assinar conjuntamente com o0s ordenadores de despesas (prefeito e
secretarios), cheques e ordens de pagamento;

Il — O recebimento, pagamento, a guarda e movimentacdo de dinheiro e de
valores do municipio;

1l — Controle, cadastramento, lancamento, a arrecadacdo e fiscalizacdo dos
tributos e demais rendas do municipio;

IV — O Registro e controle contabil na administracdo orcamentéaria, financeira e
patrimonial do municipio;

V — fiscalizar e proceder tomada de contas dos oOrgdos da administracdo
centralizada encarregada da movimentacao de dinheiros e outros valores;

VI — Executar a politica fiscal do Municipio;

VIl — Exercer a fiscalizacéo tributaria do municipio;

VIII — proceder a despesa e manter o registro e 0s controles da administracédo
financeira, contabil e patrimonial do municipio;

IX — Fiscalizar o preparo dos balancetes, bem como o balanco geral do
municipio e prestacdes de contas de recursos extra-orcamentarios com apoio e
assisténcia 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 colaboracdo dos demais 6rgaos da prefeitura, as propostas
orcamentarias, 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 funcdo, podera
determinar a realizacdo 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE EMPENHOS E PAGAMENTOS

Compete ao Chefe de Empenhos e Pagamentos:
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| - Emisséo e anulagé@o de Notas de Empenho.

Il - Pagamento de fornecedores e reten¢des de impostos.

I11 - Consultas no SIAFI.

IV - Confeccéo de relatorios;

V - Realizacdo de acertos contabeis.

VI - Realizar tramitagdo processual em sistema proprio.

VII - Realizar registro do pagamento de diarias em sistema proprio.
VIII - Lancgar no sistema os dados referentes as notas fiscais emitidas pelos
fornecedores;

IX - Elaborar e emitir Notas de Empenhos, observando a legislacéo e a
autorizacdo, bem como processar os respectivos reforcos e anulagdes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE RECEITA

Compete ao Diretor de Receita:

| - Executar atividades de fiscalizacdo tributaria fazendaria; controlar tarefas
relativas a tributacdo, fiscalizacdo e arrecadacdo; examinar e analisar livros
fiscais e contébeis, notas fiscais, faturas, balangos e outros documentos dos
contribuintes;

Il - expedir notificacdo, autos de infracdo e lancamentos previstos em leis,
regulamentos e no cédigo tributario municipal;

Il — instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias;
orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas
concernentes as obras publicas e particulares e as posturas municipais;

IV - colaborar com as cobrancgas da Secretaria de Finangas, em razéo de obras
publicas executadas;

V - visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos
com a finalidade de fiscalizacdo do pagamento das taxas e impostos municipais;




ESTADO DA PARAIBA
MUNICIPIO DE SANTANA DE MANGUEIRA
Gabinete do Prefeito

VI - Manter atualizado o cadastro econémico de contribuintes municipais;
verificar a legislacdo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

VIl - emitir guias para o recolhimento das contribui¢cdes, junto ao 6rgédo
municipal ou

instituicOes financeiras;

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETORIA DE TRIBUTOS

Compete ao Diretor de Tributos

| - Gerenciar equipe responsavel por classificagdo contabil, apuracéo tributaria,
calculo de impostos, conciliagdo de contas, elaboracdo de demonstracdes
contabeis, criacdo de calendéario fiscal e planilhas de controle.

Il — Promover o langamento dos impostos e taxas referentes a imdveis, organizar
e manter atualizado o cadastro de imoOveis do Municipio, supervisionar a
emissdo de carnés e guias, emitir certidfes referentes aos tributos municipais,
promover a alteracdo 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
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Compete ao DIRETOR DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

|- elaborar o planejamento orcamentario do Municipio de acordo com a
legislacdo e as normas técnicas aplicaveis;

|| — promover em conjunto com outros 0rgdos municipais o0 planejamento
orcamentario com o intuito de racionalizar a atividade da Administracdo
Plblica;

[Il— realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas
orcamentarias da Administracdo Municipal,

IV — acompanhar a evolucdo da despesa, auxiliando aos demais Orgédos da
Prefeitura na reformulacdo or¢camentaria de programas de trabalho, bem como
analisar pedidos de abertura de creditos adicionais especiais e suplementares; e
V — executar outras atribuicdes afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETORIA DE AUDITORIA FISCAL

Compete ao Diretor de Auditoria Fiscal:

|- planejar e executar as atividades relativas a fiscalizacdo dos tributos
mobiliarios e imobiliarios;

Il - exercer a fiscalizacdo tributaria com objetivo de salvaguardar os interesses
do Governo Municipal e acompanhar o seu andamento;

Il - propor alteragcOes de normas legais;

IV - exercer acdo fiscalizadora e dimensionar o valor do Imposto Territorial
Rural a ser repassado pela Unié&o;

V - exercer a fiscalizacdo do funcionamento de estabelecimentos industriais,
comerciais e de prestacao de servigos;

VI - exercer a fiscalizacdo prévia para concessdo de inscricdo municipal e
alvard, procedendo ao imediato langamento do tributo, quando o caso;
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VIl — proceder ao langamento do tributo para expedigéo do habite-se;

VIII - planejar e executar a acdo de embargar, interditar e lacrar
estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao de servicos;

IX - analisar os pedidos de isencéo, remisséo e restituicdo de indebito relativos
aos debitos de sua competéncia;

X — analisar demais processos administrativos fiscais;

XI — exigir a apresentacdo de livro, documento, programa, arquivo magnético
ou outros objetos de interesse da fiscalizacdo, mediante notificagéo;

X1l — planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia
especifica de outros 6rgéos, as atividades de repressao a sonegacao fiscal,
Xl — realizar pesquisas e investigagcbes relacionadas as atividades de

inteligéncia fiscal,

XIV — relatar crimes de sonegacéo fiscal ou contra a ordem tributaria;

XV — exercer as atividades de orientacdo ao contribuinte quanto a interpretacéo
da legislacdo tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigacdes 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE FISCALIZACAO DIRETA

Compete ao Diretor de Fiscalizacdo Direta:

| - executar diligéncias, exames e pericias com objetivo de salvaguardar os
interesses do Governo Municipal e acompanhar o seu andamento;

|| - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de ac¢Ges voltadas
para a qualidade e produtividade na sua area de atuacdo, promovendo a
avaliacdo periddica dos resultados alcancados;

[I1 - realizar, na area de sua competéncia, estudos relativos ao sistema de
trabalho e atividades,

sugerindo e propondo as medidas necessarias as respectivas racionalizacoes;
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IV- promover a manutencdo do sistema de controle e registro das atividades e
servicos a seu cargo, de forma a evidenciar o estudo estatistico e financeiro,
demonstrando o resultado final;

V- coordenar/programar as acgoes fiscais, visando sempre ao aumento da receita
municipal;

VI - exigir a apresentacdo de livro, documento, programa, arquivo magnético
ou outros objetos de interesse da fiscalizagcdo, mediante notificagéo;

VIl — planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia
especifica de outros 0rgéos,

as atividades de repressdo a sonegacao fiscal;

VIII — realizar pesquisas e investigacdes relacionadas as atividades de
inteligéncia fiscal,

IX — relatar crimes de sonegacdo fiscal ou contra a ordem tributaria;

X— exercer as atividades de orientacdo ao contribuinte quanto a interpretacéo
da legislacdo tributéria e ao exato cumprimento de suas obrigacdes fiscais; e

X1 — 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE DIVIDA ATIVA

Compete ao Diretor de Divida Ativa:

| - executar diligéncias, exames e pericias com objetivo de salvaguardar os
interesses do Governo Municipal e acompanhar o seu andamento;

| - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de ac¢des voltadas
para a qualidade e produtividade na sua area de atuacdo, promovendo a
avaliacdo periddica dos resultados alcancados;

I11 - executar a cobranca amigavel da divida ativa;
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IV - realizar, na area de sua competéncia, estudos relativos ao sistema de
trabalho e atividades, sugerindo e propondo as medidas necessarias as
respectivas racionalizagdes;

V - organizar e inscrever as informacOes referentes a divida ativa, mantendo
registros individuais dos devedores, comunicando 0s dados necessarios a
unidade juridica, para fins de cobranca judicial, quando

ndo ocorrer a liquidacdo amigavel;

VI - expedir certidbes de Divida Ativa para fins de cobranca judicial,
encaminhando a unidade juridica;

VIl - promover a inscricdo da divida ativa, encaminhando a unidade de
contabilidade, para fins de contabilizacéo;
VIl - informar e instruir os processos de reclamagGes sumarias, recursos

administrativos e demais expedientes burocraticos e fiscais, relacionados a
débitos inscritos em divida ativa;

IX - fornecer certiddes referentes aos assuntos de competéncia do departamento,
quando solicitadas pelos interessados; e

X - promover a manutencdo do sistema de controle e registro das atividades e
servigcos a seu cargo, de forma a evidenciar o estudo estatistico e financeiro,
demonstrando o resultado final.

SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

SECRETARIO DE AGRICULTURA

Compete ao Secretario de Agricultura e Meio Ambiente:

| - Planejar, organizar, executar e controlar o desenvolvimento da agricultura e
do Meio Ambiente no Municipio;

Il - Apoiar e organizar feiras, exposi¢Oes e outros eventos do interesse da pesca
e da agricultura no Municipio;

I11 - Promover e executar a implantacdo e manutencdo de hortas nas escolas,
creches e na comunidade;

IV - Acompanhar e colaborar na elaboracdo do Orcamento Anual e do
Orcamento Plurianual de investimentos;

V - Apoiar e desenvolver medidas que visem a seguranca, salde e higiene do
trabalhador rural e da pesca;

VI - Dar assisténcia técnica a extenséo rural;

VIl - Dar apoio ao associativismo, cooperativismo e agricultura familiar e pesca
artesanal;
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VIII - Administrar e zelar pelos bens a disposicao da Secretaria;

IX - Estabelecer controle e registro das atividades desenvolvidas pela Secretaria;
X - Desenvolver, elaborar e executar 0s projetos de desenvolvimento da
Fruticultura;

XI - Desenvolver a articulagdo com instituicdes publicas ou privadas internas e
externas, com a finalidade de subsidiar e fomentar o desenvolvimento da pesca e
da agricultura;

XIl - Desincumbir-se de outras atribuigcbes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungédo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE APOIO AO PEQUENO PRODUTOR RURAL

Compete ao Diretor de Apoio ao Pequeno Produtor Rural:

| - assessorar o titular da Secretaria de agricultura nas acdes voltadas ao
desenvolvimento da agricultura do Municipio;

Il - supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao Plano de
Estimulos ao desenvolvimento Agropecuario do Municipio, previstos na lei
geral de concessao de incentivo aos produtores rurais;

Il - assessorar 0s servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de
controle cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-o0s, quando necessario;

IV - dirigir a execucdo de convénios firmados com a Unido e Estado,
diretamente ligados a agricultura;

V - supervisionar 0s servicos inerentes a implantacdo de alternativas de renda
para as pequenas e médias propriedades rurais;

VI eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.
b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

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 fungbes de politica
ambiental e defesa do meio ambiente;

Il - Superintender o planejamento, organizacéo, execucao e controle da politica
ambiental e defesa do meio ambiente, do Municipio, e fazer cumprir as
disposicdes da Lei Organica do Municipio;

I11 - Atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;

IV - Manter relagGes publicas e de contatos com os demais 0rgaos;

V - Exercer a coordenacdo e supervisao dos sistemas de departamento na esfera
de suas atribuicdes;

VI - Superintender a administracdo do pessoal lotado no érgédo e a administracéo
do material utilizado ou a disposi¢do da Secretaria;

VIl - Promover a integracdo da comunidade a politica do meio ambiente
desenvolvida 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 execucao ou desenvolvimento de projetos ou atividades de sua
competéncia;

X - Planejar, organizar, executar e controlar as atividades de ajardinamento e
paisagismo;

Xl - Promover rocadas e retirada de entulhos das &reas pertencentes ao
Patriménio Puablico Municipal;

XII - Promover o ajardinamento de vias e logradouros publicos;

XIII - Executar e incentivar a arborizagdo urbana, principalmente a ornamental;
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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 utilizagcdo dos recursos hidricos;
XVI - Promover e incentivar a preservacdo dos recursos naturais e
desenvolvimento sustentavel;

XVII - Manter controle do consumo de materiais utilizados, objetivando a sua
racionalizacéo;

XVIII - Promover medidas que visem proteger a boa qualidade de vida e do
meio ambiente;

Emitir perecer sobre os pedidos de ocupacdo do espaco urbano e da paisagem
natural, analisando o impacto ambiental;

XIX - Elaborar projetos de recuperacdo do meio ambiente;

XX - Administrar, zelar e controlar a utilizacdo de moveis, equipamentos e
materiais a disposi¢cdo do Departamento;

XXI - Manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo
Departamento;

XXII - Planejar, organizar, executar e controlar as atividades de fiscalizacdo
ambiental;

XXIII -Fazer cumprir a legislacdo de preservacdo e defesa do meio ambiente e
cooperar na fiscalizacdo dos servicos publicos, patrimonio municipal e aplicacéo
da legislacdo pertinente;

XXIV - Promover a execucado de visitas de fiscalizacdo ambiental;

XXV - Efetuar vistorias permanentes ou periédicas com a finalidade de garantir
a preservacdo e defesa do meio ambiente, notificando e aplicando penalidades
previstas em lei ou regulamento;

XXVI - Executar os servicos de Oficina mecanica municipal, destinados a
consertos e recuperacdo de equipamento, maquinas e veiculos, com o apoio da
Secretaria de Administracéo;

XXVII - Manter registro de entrada e saida de equipamentos, maquinas e
viaturas, com o apoio da Secretaria de Administracao;

XXVIIlI - Conhecer qualitativa e quantitativamente a composi¢cdo da frota
rodoviaria Municipal, com o apoio da Secretaria de Administracao;

XXIX - Conhecer e orientar os operadores de equipamentos rodoviarios, sobre a
capacidade de producdo de cada equipamento, com 0 apoio da Secretaria de
Administracao;

XXX - Executar o acompanhamento de utilizacdo do equipamento rodoviario
dando cobertura completa, inclusive nos casos de ocorréncias que ocasionem
Impedimento de sua utilizagdo, com o apoio da Secretaria de Administracao;
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XXXI - Organizar um controle individual de desempenho do veiculo, com o
apoio da Secretaria de Administracao;

Estabelecer controle da quilometragem e do consumo de cada unidade
rodoviaria, com o apoio da Secretaria de Administracéo;

XXXII - Sugerir, ao Secretario da Administracdo, medidas quanto a ampliacéo,
recuperacao e renovacéo da frota rodoviaria Municipal;

XXXIII - Desincumbir-se de outras tarefas, que lhe forem delegadas pelo
Secretario 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 funcdo, podera
determinar 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 instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETORIA DE FAUNA E FLORA

Compete ao Diretor de Fauna e Flora

| - Manter relacionamento direto com 6érgéos e entidades estaduais e federais que
tratam e administram a politica do meio ambiente, como IBAMA, SUDEMA, e
outros.

Il - Fazer cumprir no territério municipal as leis que disciplinam a politica do
meio ambiente em relacdo a Fauna e Flora.

I - Assessorar o Municipio na elaboracdo de planos municipais, projetos,
relatorios, estudos, diagnosticos, leis, pareceres técnicos, licenciamentos
ambientais, etc, relacionados com a preservacgéo e protecao da flora e fauna.

IV — Executar todas as tarefas em nivel de assessoramento, que lhes forem
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo ou pelo Secretario de sua pasta.

V - Assessorar a equipe técnica municipal nos processos de licenciamentos
ambientais municipais, estaduais ou federais, que tenham o Municipio como
requerente ou requerido.

VI — Desempenhar outras atividades estabelecidas em leis ou que decorram de
suas atribuigoes.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFIA DE GERENCIAMENTO DE POLITICAS AMBIENTAIS.

Compete ao Chefe Gerenciamento de Politicas Ambientais:

| - coordenar a elaboracdo de programas e projetos de desenvolvimento do
Municipio, 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 integracéo, por parte da Secretaria, com o0s diversos
Orgdos da administracdo nos trés niveis de governo, no que concerne as acoes de
meio ambiente;

IV- realizar tecnicamente o desenvolvimento de planos locais de gestéo
ambiental, conforme as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor do Municipio;
V- propor a sistematizacdo 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 Administracdo Municipal;

VIl — coordenar e expedir diretrizes no ambito municipal, relacionadas as
questdes ambientais;
VIl - coordenar, em colaboracdo com as demais areas da Secretaria, a

formulacédo 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 funcdo, podera
determinar 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 medio ou superior em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao.

CHEFIA DE GERENCIAMENTO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

Compete ao Chefe de Gerenciamento de Fiscalizagdo Ambiental:

| - executar, sob orientacdo da Defesa Ambiental, ac6es de controle e vigilancia
ambiental;

|| - propor e fazer cumprir normas e padrdes pertinentes a qualidade ambiental
do ar, solo, &gua, ruidos e vibragoes;

Il - promover o desenvolvimento de normas e padrdes de controle da poluicédo
em todas as suas formas no ambito municipal;

IV - propor sugestfes 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 ocupacdo em area de protecdo aos mananciais;

VIl - estudar e propor areas de preservacdo ambiental e de recomposicdo de
vegetacdo no ambito do Municipio;

VIII - propor planos e projetos de recuperacdo de areas degradadas, em conjunto
com outros 0rgdos municipais e estaduais;

IX - elaborar estudos técnicos para embasar os planos, programas e projetos de
outras areas da Administracdo Municipal;

X - subsidiar, tecnicamente, a formulacdo de Cédigo Ambiental Municipal,

XI - proceder a analise técnica e propor alteracdes e normas quanto ao Relatério
Ambiental Preliminar -

RAP, o Estudo de Impacto Ambiental e Relatério de Impacto Ambiental -
EIA/RIMA e o Estudo de Impacto de Vizinhanga - EIV;

XIl - elaborar e manter atualizado os cadastros e registros relativos a
fiscalizacdo ambiental;

XII - subsidiar a producdo normativa no que se refere a fiscalizacdo ambiental;
e

XIV - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.
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b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacao.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Compete ao Secretario de Infraestrutura:

| - assessorar a Administracdo Municipal nos assuntos que dizem respeito ao
planejamento e execucdo de servicos de obras e servigos publicos;

Il - elaborar especificacdes tecnicas, direta ou indiretamente, para a contratagéo
de obras ou servigos, inclusive os de engenharia;

Il - acompanhar os projetos e as obras do Governo Municipal, desde a sua
concepcéao até a sua concluséo;

IV - padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos desenvolvidos pelo
Municipio;

V - planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo de projetos de obras
publicas executadas por terceiros;

VI - desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos
demais 6rgaos do Municipio;

VIl - levantar e fornecer elementos técnicos para a realizacdo de processos
licitatérios, deste participando por meio de analise das pecas tecnicas do
processo;

VIII - coordenar obras publicas de médio e grande porte, empreitadas ou
executadas diretamente;

IX - coordenar e supervisionar a execucdo de projetos de obras de
concessionarias no municipio;

X - gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-
financeiros.

XI - coordenar, orientar e executar 0S servicos pertinentes a manutencdo e
conservacdo de vias, pracgas, jardins, cursos d'agua e demais logradouros
publicos;

XII - planejar e implementar as agdes relativas a iluminacgdo publica;
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XIII - planejar a manutencao do sistema viario pavimentado e ndo-pavimentado
do Municipio;

X1V - coordenar a manutencao do sistema hidro-plavio-escoador do Municipio;
XV - coordenar e realizar a manutencdo e expansdo das areas de verde
paisagistico, em conjunto com as secretarias competentes; e

XVI - coordenar ac¢des 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE OBRAS E URBANISMO

Compete ao Diretor de Obras e Urbanismo:

| - analisar e avaliar projetos de obras particulares;

Il - propor modificacdo nos projetos, por motivo de ordem técnica ou
econdmica;

Il - planejar e coordenar servicos de topografia, com utilizacdo de
equipamentos e aparelhos apropriados;

IV - manter elementos informativos e dados estatisticos de interesse para
projetos de construcdo, operacdo e manutencao de interesse do municipio; e

V - controlar e fiscalizar a execucdo de obras particulares, observando a
legislacéo pertinente e em especial o Codigo de Posturas do municipio.

VI - acompanhar a elaboracdo de projetos, especificacbes técnicas e
cronogramas que envolvam planejamento e execucdo de obras civis publicas,
conferindo uma padronizacdo e normatizacdo técnica de todos os projetos
desenvolvidos pela Prefeitura;

VIl - acompanhar as construcdes de obras publicas e, verificar se as mesmas
estdo sendo executadas em consonancia com os respectivos projetos;

VIII - realizar vistorias in loco em obras publicas e areas de risco e emitir
respectivos laudos técnicos;
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IX - planejar e supervisionar as obras e servicos de manutencdo da infra
estrutura constituida pelo sistema viario;

X - coordenar o monitoramento da qualidade da infra estrutura viaria e de
drenagem, das contencdes do solo;

XI - promover e realizar pesquisas de solos, agregados, betumes e outros
materiais e suas misturas, com vistas a sua utilizacdo em obras da Prefeitura;

XI1 - apresentar relatorios técnicos com vistas a subsidiar a elaborac¢ao de planos
e programas relacionados com a implantagdo, pavimentacdo e conservagdo de
vias;

XIII - exercer controle sobre os custos dos servicos, visando a atualizagéo
mensal do cronograma de desembolso e previsdo orcamentaria;

XIV - supervisionar e fiscalizar o0s servigos terceirizados, quanto ao
cumprimento das metas estabelecidas e o nivel de satisfacdo dos usuarios;

XV - monitorar a qualidade da infra estrutura viaria e de drenagem, das
contengdes do solo;

XVI - manter atualizado o cadastro de todas as vias pavimentadas no ambito
municipal (asfalto e poliédrico);

XVII - monitorar a utilizacdo do subsolo por empresas concessionarias de
servigos publicos;

XVIII - examinar projetos de obras de intervengdes na infraestrutura urbana,
emitir autorizacdes de execucéo e fiscalizar sua execucao;

XIX - produzir dados, informacbes e mapas necessarios ao monitoramento dos
servigos em sua area de atuacao; e

XX - providenciar as liberacbes das Interfaces com Concessionarias dos
empreendimentos 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 funcédo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR DE ESTRADAS E RODAGENS
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Compete ao Diretor de Estradas e Rodagens:

| - planejar e orientar os projetos de engenharia de ampliacdo e de remodelacéo
dos servicos de estradas e rodagens do municipio;

Il - efetuar a elaboracdo dos estudos preliminares e anteprojetos de obras;

1l - propor modificacdo nos projetos, por motivo de ordem técnica ou
econdmica;

IV - acompanhar a execugdo de planos, programas e projetos a medida que se
tornarem necessarios;

V - estudar os projetos e orgcamentos apresentados por terceiros e emitir parecer;
VI - manter elementos informativos e dados estatisticos de interesse para
projetos de construcdo, operacdo e manutencao de interesse do municipio;

VII - realizar orcamentos de obras e servigcos de engenharia, em acordo com a
politica de finangas do municipio;

VIl - elaborar planilnas orcamentarias e de custo, de acordo com as
especificacdes técnicas; e

IX - levantar e fornecer elementos técnicos para a realizacdo de processos
licitatdrios, participando por meio de analise das pecas 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
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE LIMPEZA URBANA

Compete ao Diretor de Limpeza Urbana:

| - coordenar o servigo de coleta de lixo convencional e seletivo;

Il - supervisionar e fiscalizar os servigos terceirizados, quanto ao cumprimento
das metas estabelecidas e o nivel de satisfacdo dos usuarios;

I11 - executar operagdes de recuperacdo e manutencdo dos aterros sanitarios;

IV - manter a limpeza do sistema viario pavimentado;

V - recolher e destinar entulho e residuos de construcéo civil no Municipio; e

VI - realizar a limpeza de banheiro publicos e bueiros.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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 instituicio de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

CHEFE DE FISCALIZACAO DE RUAS E LOGRADOUROS

Compete ao Chefe de Fiscalizacdo de Ruas e Logradouros:

| - fiscalizar obras particulares (edificacbes residenciais, comerciais e
industriais) a fim de verificar o cumprimento da legislacdo e a conformidade
com o projeto aprovado;

Il - realizar vistorias in loco a fim de identificar e embargar obras clandestinas;
1l - manter cadastro atualizado das acgBes de fiscalizacdo para consulta e
sequéncia das providéncias fiscalizatérias;

IV - emitir notificagcbes de regularizacdo e embargar obras em caso de
descumprimento da lei;

V - fiscalizar edificacBes residenciais, comerciais e industriais, vistoriando e
orientando sobre procedimentos de seguranca edilica;

VI - notificar, autuar e encerrar atividades de quaisquer especies que estejam
funcionando em desacordo com o Cdédigo Tributario Municipal, Lei de
Zoneamento e Leis de Posturas;

VII - definir politica urbana e de desenvolvimento do Municipio, auxiliando em
sua execucao e operacionalizacéo;

VIII - gerenciar, monitorar e avaliar a execucdo do Plano Plurianual de Metas,
conforme legislacédo vigente;

IX - garantir o planejamento, a orientacdo, a coordenacdo e a fiscalizacdo das
atividades referentes ao uso e ocupacdo do solo e posturas urbanas, bem como
delimitar as zonas de expansdo urbana e de obras particulares, segundo as
diretrizes do Plano Diretor do Municipio e os demais instrumentos legais
previstos para esta finalidade;
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X - fiscalizar o licenciamento de loteamentos e desmembramentos de terras e
obras particulares, bem como aprovar plantas e edificaces submetidas a
apreciacdo da Secretaria;

XI - estabelecer diretrizes para a politica municipal de saneamento basico e
ambiental, bem como articular as agdes 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 publicas com o objetivo de
promover o desenvolvimento sustentavel do Municipio.

XII - Analisar e avaliar projetos de construgdo, reforma e regularizacdo de
residéncias unifamiliares, multifamiliares verticais e horizontais, edificios
comerciais, industriais e institucionais;

XIV - prestar assisténcia técnica as obras particulares em andamento no
municipio, orientando quanto aos procedimentos pertinentes, em acordo com a
legislacéo;

XV - manter cadastro atualizado referente aos processos de regularizacdo e
"habite-se™;

XVI - analisar e avaliar o cadastramento, parcelamento, anexacédo 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETORIA DE ILUMINACAO PUBLICA

Compete ao Diretor de lluminacéo Publica:

| - Coordenar a instalagdo e manutencdo da iluminacéo publica no Municipio;
Il - Coordenar a avaliacdo da eficiéncia e eficacia do sistema de iluminacgéo
publica;
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Il - Coordenar a execucdo do servico de implantacdo e conservacdo da rede
elétrica em eventos de responsabilidade do municipio;

IV— Manter em perfeito funcionamento a iluminagdo de monumentos, parques,
pracas, 6rgdos 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 publica de pracas e instalacGes elétricas de
obras de engenharia de pequeno porte;

VII - Prestar suporte nas instalagdes eletricas para realizacdo de eventos;

VIII - Elaborar relatérios de execucdo dos servigcos para encaminhamento aos
superiores;

IX - Manter a guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais
postos a sua disposicéo;

X - Prestar suporte técnico e de materiais para atender as urgéncias;

XI - Controlar o pessoal de manutengédo sob sua subordinacao;

XI1 - Supervisionar 0s servigos operacionais de campo;

XIII - Supervisionar, organizar, controlar e orientar a execucdo das atividades,
responsabilizando-se pelos encargos atribuidos;

XIV - Responder pela Guarda e correta utilizacdo dos bens permanentes
colocados a sua disposicao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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 Educacéo.

DIRETOR DE CEMITERIOS

Compete ao Diretor de Cemitérios:

| - Responder pela administracdo do cemitério;

Il - Fiscalizar as urnas mortuarias, desde a data de seu recebimento até o
sepultamento;

I11- Definir horarios para sepultamentos;
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IV - Responder pela tramitacdo dos documentos de 6bito para sepultamento;

V - Indicar os carneiros onde seréo feitos os sepultamentos;

VI - Administrar as prorrogacdes dos carneiros, exumacoes e translados;

VIl — Zelar pela limpeza e conservacdo do cemitério, bem como dos servigos de
urbanismo;

VIII - Prestar informacges diretamente aos municipes a respeito do vencimento
do periodo de sepultamento e outras relacionadas as atribui¢cdes da divisao;

IX - Elaborar relatorios de constatacdo das condi¢cdes encaminhando ao seu
superior;

X - Responder pela guarda e correta utilizacdo dos bens permanentes colocados
a sua disposicéo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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 Educacéo.

CHEFIA DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

Compete ao Chefe de Protecdo e Defesa Civil.

I- coordenar e executar as acOes de defesa civil;

Il - manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas a defesa civil;
Il - elaborar implementar planos, programas e projetos de defesa civil;

IV - contribuir para a formulacgéo da politica municipal integrada;

V- coordenar e promover, em articulacido com o Estado e a Unido, a
implementacdo de acdes conjuntas dos orgdos integrantes do Sistema Municipal
de Defesa Civil - SIMDEC,;

VI- elaborar plano de acdo anual visando o atendimento das acdes em tempo de
normalidade; bem como das a¢des emergenciais, com a garantia dos recursos no
orcamento municipal;

VIl - instruir processos ao Chefe do Executivo Municipal, de situagdes de
emergéncia e de estado de calamidade publica;
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VIII - prever recursos orcamentarios préprios necessarios as agdes assistenciais
de recuperacdo ou preventivas, com contrapartida as transferéncias de recursos
da Unido, na forma da legislacéo vigente;

IX - capacitar recursos humanos para as a¢oes de defesa civil;

X - participar de o6rgdos colegiados que tratem da execucdo de medidas
relacionadas com a protecdo da populagédo, preventivas e em casos de desastres,
estabelecidos no Codigo de Desastres, Ameacas e Riscos;

XI - executar a distribuicéo e o controle de suprimentos necessarios em situagdo
de desastres;

XI - implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameagas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

X1 - implementar ac6es de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais;

XIV - atentar-se as informacOes de alerta dos oOrgdos de previsdao e
acompanhamento para execucdo dos planos operacionais em tempo oportuno;
XV - comunicar aos orgaos competentes quando a producdo, 0 manuseio ou 0
transporte de produtos perigosos colocar populacdo em perigo;

XVI - promover, em articulagdo com outros Municipios e Coordenadora
Regional de Defesa Civil, a organizacdo e implementacdo de Nducleos
Comunitarios de Defesa Civil - NUDEC,;

XVII — promover o intercAmbio técnico entre organismos governamentais e
defesa 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 funcdo, podera
determinar 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 Educacéo.

CHEFIA DE AGRONEGOCIOS, COMERCIO E SERVICOS

Compete ao Chefe de Agronegocios, Comercio e Servicos.
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| - auxiliar o diretor na coordenacao das acOes e elaboracdo de politicas publicas
referentes a seguranga alimentar e nutricional, a agricultura e ao abastecimento;

| - assegurar o acesso e garantir o direito da populacdo a alimentacdo de boa
gualidade e de baixo custo;

I11 - desenvolver politicas municipais de abastecimento, visando a adequado
funcionamento do sistema de distribui¢do e comercializacédo de alimentos;

IV - planejar e coordenar acdes sociais de combate a fome, orientando a
populacdo sobre assuntos de mercado, acompanhamento de precos e tabela
nutricional dos alimentos;

V- desenvolver projetos que visem o combate ao desperdicio de alimentos,
fazendo uso de parcerias com entidades publicas e privadas;

VI - gerenciar equipes, administrara producdo e as operacoes, as atividades de
segurangca, higiene e saude do trabalho;

VII - participar de sistemas de gestdo ambiental e de qualidade da producéo, da
promocéo do desenvolvimento tecnoldgico e da interagdo com a comunidade;
VIII - promover o desenvolvimento da inddstria;

IX - promover o desenvolvimento da propriedade industrial, das patentes de
invencdo, modelos de utilidade, desenhos industriais, marcas, indicacdes
geogréaficas e denominacdes de origem, bem como os direitos autorais e a
protecdo sui generis;

X - apoio as micro, pequenas e médias empresas industriais;

Xl - zelar pelo atendimento das normas de desenvolvimento sustentavel da
industria do municipio;

XI1 - elaborar e coordenar os projetos de crescimento da inddstria no municipio;
XIV - propor solugdes para o crescimento ordenado da atividade industrial do
municipio;

XV - analisar projeto de incentivos fiscais para novas industrias, bem como
aquelas que ja se instalaram no municipio;

XVI - promover o desenvolvimento de comércio e dos servicos;

XVII - apoio as micro, pequenas e médias empresas comerciais e prestadoras de
Servigos;

XVIII - acompanhar o desenvolvimento do Comeércio e dos Servicos de Santana
de Mangueira;

XIX - zelar pelo atendimento das normas de desenvolvimento sustentavel do
comeércio e dos servigos do municipio;

XX- elaborar e coordenar os projetos de crescimento do comércio e dos servicos
no municipio;
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XXI - propor solugdes para o crescimento ordenado da atividade comercial e de
prestacdo de servi¢cos do municipio;

XXII - analisar projeto de incentivos fiscais para novas empresas comerciais e
de prestacdo 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 funcdo, podera
determinar 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 Educacéo.

SECRETARIA DE TRANSPORTE E TRANSITO

SECRETARIO DE TRANSPORTE E TRANSITO

Compete ao Secretario de Transporte e Transito:

I- supervisionar e controlar a gestdo da frota de veiculos, com vistas a viabilizar
o transporte de servidores;

Il - estabelecer normas para a utilizacéo da frota, orientando a sua aplicagéo;

Il - controlar os servicos de transportes internos terceirizados, garantindo a
qualidade e custo da tarefa;

IV - atentar para o estado de manutencéo e conservacao dos veiculos, de forma a
garantir a integridade dos passageiros transportados;

V - gerir cadastro de multas e sinistros, abrindo a abertura de processo
administrativo de controle e avaliacao;

VI - promover procedimentos de acareagdo para subsidiar 0 processo
administrativo sob sua responsabilidade;

VIl - manter e atualizar registros da frota e de sua utilizacdo e elaborar
relatorios;

VIIl - administrar o servigo de transporte interno e externo, controlando o
agendamento de veiculos e motoristas;

IX - estudar e planejar a adequacéo da frota;

X - controlar o custo e o0 uso da frota, elaborando relatorios;
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XI - controlar os servicos de transportes internos e externos terceirizados,
garantindo a qualidade e custo da tarefa;

XII - propor a aquisicéo e alienacdo de veiculos;

XII - controlar o consumo e a manutencao dos veiculos;

XIV - auxiliar na atualizagdo 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE TRANSPORTE E MOBILIDADE

Compete ao Diretor de Transporte e Mobilidade:

| - elaborar projetos executivos de engenharia de trafego e de infraestrutura de
transportes;

Il - intervir na orientacdo de trafego, com o objetivo de aumentar a qualidade de
vida dos municipes;

Il - coordenar os processos programaticos das centrais de monitoramento de
transito;

IV - implantar politicas e programas de manutencdo e operacdo do sistema de
sinalizacdo, dos dispositivos e 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 legislacdo nacional;
VI - avaliar a mudanca constante nas frotas e os indices de acidentes, visando
auxiliar na readequacao de sinalizacdes e demais reparos necessarios;

VIl - planejar e implantar medidas para reducdo de circulacdo de veiculos e
reorientacdo de trafego, com o objetivo de aumentar a qualidade de vida dos
municipes;

VIII - apoiar a implantagcdo de programas no transito, com a meta de reduzir o
namero de acidentes e de mortes;

IX - elaborar relatorios periodicos sobre o diagnéstico dos acidentes e suas
provaveis causas;
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X - estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia de transito, as diretrizes
para o policiamento ostensivo de transito;

X1 - implementar politica de mobilidade urbana centrada no desenvolvimento
sustentavel da cidade e na priorizagdo dos investimentos federais e estaduais nos
modos coletivos e nos meios ndo motorizados de transporte; e

XII - planejar, projetar, regulamentar e operar interveng6es técnicas no transito
de veiculos, de pedestres e de animais, e promover o desenvolvimento da
circulagdo da seguranca no &mbito da mobilidade municipal;

X1V - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito
e suas causas;

XV - desenvolver estudos, planos funcionais e esquemas operacionais para
circulacdo do transito e dos transportes;

XVI - cumprir e fazer cumprir a legislacéo e as normas de transito, no ambito de
suas atribuicoes;

XVII - planejar e implantar medidas para reducdo de circulacdo 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 viério;

XIX - incentivar a implantacdo de politicas para pessoas com restricdo de
mobilidade, adaptando os sistemas de transporte, considerando-se o principio de
acesso universal a cidade; | - coordenar e executar as atividades de sinalizacéo
viaria, implantacdo de semaforos e botoeiras, estudos técnicos para implantacdo
de barreiras eletronicas e lombadas fisicas;

XX - executar, fiscalizar e manter em perfeitas condigbes as sinalizagGes
horizontal, vertical, semaforica e de dispositivos auxiliares;

XXI - Intervir no Sistema de Transito Municipal, utilizando ou delegando os
meios necessarios a prestacdo dos servigos de trafego e de transporte publico de
passageiros, de forma a garantir a continuidade dos mesmos, sempre que houver
motivacao ou interrupcao total ou parcial dos servicos;

XXII - especificar 0s equipamentos obrigatorios, sem prejuizos daqueles
previstos na legislacdo de transito, bem como o0s parametros tecnicos
operacionais e de comunicacdo visual dos veiculos de transporte pablico, com
base na regulamentacdo pertinente;

XXII - informar aos setores competentes qualquer alteracdo, dano ou falta, no
sistema de sinalizacdo vertical, horizontal, semafdérica ou de dispositivos
auxiliares;
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XXIV - executar ou coordenar a execucdo dos servigos de implantacéo,
manutencado ou retirada de toda a sinalizagdo horizontal e vertical,

XXV - desenvolver ou coordenar a execucdo dos servicos de implantacéo,
manutencao ou retirada de toda a sinalizacdo semaforica;

XXVI - coordenar os servigcos de diagramacao e de confec¢do de novas placas
de sinalizagdo viaria, seguindo os padrdes determinados pela legislacédo
nacional;

XXVII - executar os servigcos de restauracdo de placas ou outros dispositivos
retirados para manutencéo; e

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE MAQUINAS E VEICULOS

Compete ao Chefe de Maquinas e Veiculos:

| - fiscalizar e acompanhar a movimentacdo de maquinas e veiculos do
municipio e dos transportes escolares;

Il - vistoriar os procedimentos técnicos de manutencdo e regulamentacdo de
maquinas, veiculos e dos transportes escolares;

Il - zelar pela seguranca e manutencdo dos parametros de qualidade de
maquinas e veiculos do municipio, alem do transporte escolar;

IV - fiscalizar os padrdes estruturais, bem como os detalhes técnicos de
documentacéo, pintura, disposicdo de assentos e similares;

V - controlar os itinerarios, horarios e assegurar a legalidade dos profissionais
responsaveis pelos veiculos;

VI — Controlar a reposicdo de pecas e pneus de veiculos da edilidade, bem
como, servigcos de manutencdo da frota municipal.

VII - realizar levantamentos estatisticos baseados nas informacdes disponiveis
nestas centrais e apresentar relatorios e
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VIl — 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacdo.
SECRETARIA DE SAUDE

SECRETARIO DE SAUDE

Compete ao Secretario de Saude:

| - planejar, organizar, controlar e avaliar as ac6es e 0s servi¢os de saude e gerir
e executar os servicos publicos de salde;

Il - participar do planejamento, programacdo e organizagdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Sadde (SUS), em articulacio
com a direcdo estadual;

Il - participar da execucdo, controle e avaliacdo das acbes referentes as
condi¢Oes e aos ambientes de trabalho;

IV - executar servigos de vigilancia epidemiolégica, de vigilancia sanitaria, de
alimentacdo e nutri¢do, de vigilancia de saude do trabalhador;

V - dar execucdo, no ambito municipal, a politica de insumos e equipamentos
para a saude;

VI - colaborar na fiscalizacdo das agressdes ao meio ambiente que tenham
repercussdo sobre a salde humana e atuar, junto aos 6rgdos competentes, para
controla-las;

VII - controlar e avaliar a execugcdo de contratos e convénios firmados pelo
municipio com as entidades prestadoras de servicos privados de salde;

VIII - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de saude;

IX - normatizar complementarmente as agdes e servi¢os publicos de saude no
seu ambito de atuacéo;

X - definir e implementar programas, projetos e politicas na area municipal de
salde; e

XI - promover estudos, normas e padrdes de saude publica.
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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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

DIRETOR MUNICIPAL DE SAUDE

Compete ao Diretor Municipal de Saude:

| - substituir o Secretario Municipal de Saude, em eventuais casos de
afastamento, impedimento ou licenca temporéria, assumindo integralmente
todas as atribuicdes do respectivo cargo;

Il - assessorar o Secretario Municipal de Saude no planejamento, na
coordenacéo e avaliacdo de programas e acOes de saude no ambito municipal,
articulando a Politica Municipal de Saude proposta pelo plano de governo do
Prefeito Municipal as diretrizes estaduais e federais;

Il - coordenar as acOes para articulacdo da gestdo com as responsabilidades
relativas ao Conselho Municipal de Salde e as acOes para organizagcdo da
Conferéncia Municipal de Saude;

IV - supervisionar as atividades de elaboracdo, implementacédo e avaliacdo do
modelo clinico e da organizacdo administrativa das unidades de saude sob
responsabilidade do Municipio, de modo a garantir a implementacéo de Politica
Municipal de Saude alinhada as propostas do plano de governo do Prefeito
Municipal;

V - supervisionar e colaborar com as atividades de Planejamento e Gestdo do
Sistema Unico de Salde - SUS, em especial no que se refere & elaboracdo dos
principais instrumentos de gestdo em salde, tais como a Programacdo Anual de
Acdes de Saude, o Plano Municipal de Salude, os Relatorios de Gestdo e a
Programacgédo Pactuada Integrada, definindo objetivos e metas da Secretaria e
compatibilizando-o com as diretrizes oficialmente estabelecidas nas esferas
estaduais e federalis;

VI - contribuir para a prestacdo de esclarecimentos relativos a atos sujeitos ao
controle interno e externo da Administracdo Publica Municipal;
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VII - contribuir para a elaboracdo da proposta programatica e orcamentaria do
6rgéo, participando do seu ajustamento a Lei Orcamentaria do Municipio;

VIII - coordenar as atividades e supervisionar a elaboragdo das prestacdes de
contas;

IX - exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas pelo
Secretario 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DA FARMACIA CENTRAL DO MUNICIPIO

Compete ao Chefe da Farmacia Central do Municipio:

| - receber e conferir os produtos farmacéuticos adquiridos ou cedidos de acordo
com o documento de compra ou equivalentes;

Il - receber, conferir, armazenar e registrar os produtos farmacéuticos em
estoque;

I11 - 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 instalagcbes estejam adequadas para movimentacdo e
retiradas 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 funcdo, podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA
a) Idade: minima de 18 anos
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b) instrucdo: nivel médio ou superior em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE MEDICINA PREVENTIVA

Compete ao Diretor de Medicina Preventiva:

| - planejar, elaborar, coordenar e executar as agdes de planejamento de
programas, estratégias e politicas pablicas de saude;

Il - manter atualizados os sistemas de informacdo e instrumentos de gestdo da
Secretaria de Saude;

Il - participar da elaboracdo e orientagdo dos seguintes instrumentos de gestéo
municipal: Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e
Lei Orcamentaria Anual (LOA), apoiando todas as unidades do sistema
municipal de salde, em relacdo aos mesmos.

IV - elaborar e coordenar a execucdo dos projetos estratégicos,
responsabilizando-se pela sua efetividade;

V - acompanhar a execucao dos projetos da Secretaria e dos produtos e ac6es de
sua alcada, monitorando e avaliando suas agdes;

VI - manter atualizadas as informacOes referentes aos projetos da Secretaria e
aos produtos e acdes de sua al¢ada;

VIl - formular e estabelecer estratégias de implantacdo/implementacdo e
avaliacéo das Politicas de Atencdo, Protecdo e Promocao a Saude; e

VIII - articular e efetivar a Gestéo Participativa nos diferentes niveis do sistema,
fortalecendo e legitimando o SUS, promovendo a cidadania.

IX - garantir qualidade na assisténcia a salde e atendimento direto ao usuério
SUS, que procura os servigos conveniados no Municipio;

X - Utilizar ferramentas de gestdo disponibilizadas pelo Ministério da Salde,
através de seus sistemas de informacédo e gestdo denominados SIA- Sistema de
Informagbes Ambulatoriais e SIH - Sistema de Informacg6es Hospitalares;

XI - conferir toda a documentacéo relativa a assisténcia prestada nos servicos
conveniados, digitar os procedimentos em sistema proprio da GAC e emitir
numeracgédo que permite faturamento e pagamento;

XIl - receber a consisténcia de faturamento de cada prestador conveniado ao
SUS Municipal e processar a producdo apresentada utilizando os sistemas
disponibilizados pelo Ministério da Saude;

XII - emitir relatérios mensais de producdo para garantir parte do pagamento
aos prestadores conveniados; e

XIV - executar outras atividades correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcéo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE PROMOCAOQ DE SAUDE PUBLICA

Compete ao Diretor de Promocédo de Saude Publica:

I - formular, estabelecer e acompanhar estratégias de
implantacdo/implementacdo e avaliacdo das Politicas de Atencdo, Protecdo e
Promocao a Salde;

Il - realizar a interface junto a Secretaria Estadual de Saude, Ministério da Saude
Oou outros entes nacionais ou internacionais, visando criar, aprimorar,
implementar ou implantar os programas de satde do municipio;

Il - identificar e elaborar projetos visando a captacdo de recursos junto a
Secretaria Estadual de Saude, Ministério da Salde ou outros entes nacionais ou
internacionais;

IV - acompanhar o desenvolvimento das politicas e programas de Atencéo,
Protecdo e Promocdo a Saude, por meio de indicadores qualitativos e
guantitativos;

V - formular propostas de protocolos e fluxos de atendimento das politicas e
programas de Atencdo, Protecdo e Promocao 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacdo.
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CHEFE DE PROGRAMAS DE SAUDE

Compete ao Chefe de Programas de Saude:

| - chefiar a elaboracéo dos instrumentos relativos & gestdo do Sistema Unico de
Saude (SUS): Plano Municipal de Salde, Programacdo Anual de Salde,
Relatdrio de Gestéo, Indicadores de Saude, dentre outros;

Il - participar da elaboracdo e orientacdo dos seguintes instrumentos de gestéo
municipal: Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes Orcamentarias (LDO) e
Lei Orcamentaria Anual (LOA);

Il - prestar apoio aos projetos com divulgacéo as areas afins para a captacéo de
recursos e/ou atendimento as Portaria Ministeriais e Estaduais;

IV - prestar apoio técnico aos Departamentos, Divisdes e Programas de Saude
com énfase nas questdes envolvendo a Atencédo a Saude;

V - prestar apoio aos projetos de construcdo, ampliacdo e reformas de Unidades
de Salde, através de estudos envolvendo eleicdo de prioridades, modelo de
atencdo, acessibilidade geografica, definicdo de necessidades tecnoldgicas e
arquitetdnicas (tipo de salas, quantidades e fluxo interno), em acordo com a
legislacéo vigente;

VI - apoiar as Unidades de Salude em relacdo aos instrumentos de Gestdo do
SUS e planejamento local de salde;

VIl - chefiar estudos embasados em analises estatisticas dos dados
epidemiologicos, demograficos e de producdo assistencial (estudos de
necessidade, produtividade, utilizacdo e demanda dos servi¢os das unidades de
salde);

VIII - chefiar a identificacdo e a definicdo das areas de abrangéncia das unidades
de saude do municipio e coordenar estudos técnicos sobre revisdao e adequacéo
das areas, tendo como base o modelo de atencdo, densidade demogréfica e
acessibilidade;

IX - elaborar pareceres técnicos sobre temas relativos a gestdo do SUS;

X - chefiar a elaboracdo e monitoramento dos convénios celebrados com a
Secretaria Municipal de Saude: Prestadores de Servicos Hospitalares, Servi¢cos
Complementares, Instituicdes de Ensino, em conjunto com outros setores da
Secretaria;

XI - promover a integragdo com outras secretarias da administracdo municipal e

Estadual para viabilizacdo de ag¢0es intersetoriais e intergovernamentais;

XI1 - analisar as PrestacOes de Contas Parcial e Final das Entidades e conferir se

estdo em consonancia com 0s cronogramas financeiros;
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XII - auxiliar as Entidades no tocante aos cadastros em Sistema SUS,
preenchimento de anexos, orientacdes de gastos, elaboracdo de projetos e
captacao de recursos;

X1V - planejar e acompanhar todos os convénios e contratos de atencdo a satde
do municipio através dos respectivos instrumentos legais;

XV - controlar os relatorios circunstanciados mensais, cumprimento de objetos e
relagbes 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA

Compete ao Diretor de Vigilancia Sanitaria:

| - coordenar o sistema de vigilancia em saude no @mbito municipal;

Il - articular com outros componentes do sistema de vigilancia da esfera estadual
e federal;

I11 - planejar, formular e definir diretrizes para o sistema de vigilancia em saude,
em consonancia com os demais participantes da rede de satude do Municipio;

IV - realizar pesquisas e estudos de interesse para a saude publica no ambito do
Municipio pertinente as suas areas de atuacao; e

V - coordenar, planejar e desenvolver projetos, programas e acdes de
orientacdes, educacéo, intervencéo e fiscalizacao.

VI- detectar as mudancas nos fatores determinantes e condicionantes da saude
individual ou coletiva;

VIl - recomendar medidas de controle e prevencdo de doencgas e agravos no
ambito municipal;
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VIl - coordenar as agdes de vigilancia epidemioldgica realizada na rede
municipal (publica e privada);

IX - apoiar as atividades de imunizacéo e controle da rede de frio;

X - realizar analise epidemiologica no seu @mbito 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE PROGRAMAS DE VIGILANCIA SANITARIA

Compete ao Chefe de Programas de Vigilancia Sanitéria:

| — Buscar eliminar, diminuir ou prevenir riscos sanitarios;

Il - intervir nos problemas sanitarios decorrentes da producdo e circulagdo de
bens e da prestacdo de servicos de interesse a saude;

Il - planejar, programar e executar as a¢des de Vigilancia Sanitéria;

IV - cadastrar, inspecionar, conceder licenca sanitaria;

V - realizar inspecdo ou auditoria em industrias sujeitas a Vigilancia Sanitaria;
VI - avaliar e monitorar as a¢cdes de Vigilancia Sanitaria relativas a qualidade
dos produtos e servigos;

VII - analisar e aprovar projetos arquitetdnicos dos estabelecimentos sujeitos a
Vigilancia Sanitaria;

VIII - Elaborar normas e regulamentos técnicos;

IX - Elaborar relatérios 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.
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b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DO HOSPITAL MUNICIPAL

Compete ao Diretor do Hospital Municipal:

| - prover as necessidades da unidades hospitalares para as agdes de promocéo,
prevencéo, atencdo e reabilitagdo em saude;

Il - sugerir e colaborar para o estabelecimento de parcerias, convénios, acordos e
ajustes com instituicdes de natureza publica ou privada, de preferéncia com
organizacdes sem fins lucrativos, desde que obedecidas todas as normas de
direito publico, em busca do desenvolvimento de suas atribuicbes ou da
complementacédo de acdes e servicos de saude de sua competéncia;

I11 - supervisionar as acOes e 0s servicos de saude definidos no Plano Municipal
de Saude e executados na unidade hospitalar;

IV - promover a integracdo entre as acdes de saude e programas executados na
unidade hospitalar e as agbes da Superintendéncia Administrativa e de Redes de
Saude;

V - representar o Hospital Municipal de Santana de Mangueira judicial e
extrajudicialmente, se assim solicitado pelo Secretario Municipal de Saude e/ou
Prefeito Municipal;

VI - submeter a Secretaria Municipal de Saude todas as demonstracdes
contabeis e financeiras da unidade hospitalar;

VIl - instituir mecanismos de controle de qualidade das acbOes e servigos
oferecidos a populacdo na unidade hospitalar;

VIII - estabelecer politica interna de organizacdo dos servi¢cos, bem como a sua
atualizacdo, desde que observadas as normas e diretrizes da Secretaria
Municipal 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, podera
determinar 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 medio ou superior na area de saude em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE APOIO ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL MUNICIPAL

Compete ao Chefe de Apoio Administrativo do Hospital Municipal:

| - praticar os atos de gestdo orcamentaria, financeira contabil, patrimonial,
documental e a gestdo de recursos humanos e de contratos, necessarios ao
adequado funcionamento dos servicos hospitalares sob sua responsabilidade; e

Il - planejar, supervisionar, executar e avaliar as acOes de suporte a
administracdo dos recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades de
assisténcia a saude, bem como dos servigcos de apoio necessarios a execugdo das
atividades no campo da atencdo a saude hospitalar, buscando a exceléncia do
atendimento a populacéo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcéo, podera
determinar 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 salde em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE UNIDADE BASICA DE SAUDE DA FAMILIA

| — Dirige, coordena e administra os trabalhos da sua unidade de Saude;

Il - propor, coordenar, monitorar e avaliar politicas de atencdo priméaria a saude;
Il - articula processos intra e intersetorial, tendo como objetivo qualificar a
atencdo béasica na unidade;

IV - propoe e implementa acOes para a organizacdo e qualificacdo do
atendimento a populacdo pela unidade basica, tendo a satude da familia como
estratégia prioritaria para o fortalecimento desse nivel de atencéo;

V - Dissemina informagdes relevantes da atencdo basica da unidade;
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VI - Presta apoio na organizacdo da saude bucal,

VII - orienta e monitora o processo de credenciamento e habilitacdo das equipes
de salde da familia e demais programas da atencéo priméaria na unidade;

VIl - Gerar e disponibiliza informacbes e relatdrios gerenciais da atencéo
primaria na unidade;

IX - elabora metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliacédo da
atencéo a saude;

X - monitorar e avaliar as acOes relevantes a atencdo a saude, para orientar a
tomada de decisdo

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

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

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel medio ou superior na area de saude em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE PROTECAO SOCIAL DE MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE.

Compete ao Chefe de Protecdo Social de Média e Alta Complexidade:

| - gerenciar o atendimento e o acolhimento a populacdo em situacdo de extrema
vulnerabilidade social

com ou sem o total rompimento dos vinculos familiares;

|- monitorar e supervisionar os Centros de Referéncia Especializados de
Assisténcia Social - CREASe Viver em Familia;

Il - desenvolver a politica de protecdo social de média e alta complexidade,
através de estruturacdo da rede e das unidades publicas de assisténcia social;

IV - atuar nas acbes de média complexidade para garantir que os vinculos
familiares e comunitarios possam ser restaurados e/ou fortalecidos e para que as
familias possam restabelecer suas func¢des 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;
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VIl - promover a articulacdo entre protecdo social basica e especial, definindo
fluxos e procedimentos;

VIII - coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar aos
setores competentes;

IX - executar a capacitacdo continuada dos profissionais da area de sua
competéncia;

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 funcdo, podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) Idade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel meédio ou superior na area de saude em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO

SECRETARIO DE EDUCACAO

Compete ao Secretario de Educacéo:

| - coordenar a politica municipal de educacdo, de acordo com as diretrizes
estabelecidas nas legislag6es municipal, estadual e federal;

Il - promover a democratizacdo da gestdo escolar, por meio da participacdo da
comunidade no processo;

Il - coordenar, supervisionar, orientar e executar os servigos relacionados com a
manutencédo do ensino maternal e infantil;

IV - coordenar, supervisionar, orientar e executar 0s servigos relacionados com a
manutenc¢do do ensino fundamental e médio;

V - definir, elaborar, coordenar e viabilizar a implantacdo de programas,
projetos e atividades voltadas ao desenvolvimento do ensino; Estabelecer formas
de acompanhamento e avaliagdo do processo educacional municipal;

VI - promover a orientacdo técnico-pedagdgica do pessoal docente e
especialista, necessarios a eficiéncia das acbes educacionais e a melhoria da
qualidade do ensino;
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VIl - definir a Politica Municipal de Educacdo, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas em legislacédo vigente;

VIl - a coordenacdo, acompanhamento e avaliagdo do Plano Municipal de
Educacéo;

IX - 0 monitoramento e a avaliacdo dos resultados de educacdo do Sistema
Municipal de Ensino;

X - assegurar 0 ingresso e a permanéncia de todas as criangas e jovens nas
Unidades da rede de ensino municipal, atuando conforme diretrizes municipal,
estadual e federal;

XI - assegurar a educacéo inclusiva como responsabilidade do sistema municipal
de ensino; e

XII - apoiar as demais secretarias municipais em temas transversais as politicas
publicas para a educacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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 instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE SUPERVISAO PEDAGOGICA

Compete ao Diretor de Supervisdo Pedagdqgica:

| - elaborar diretrizes e normas pedagogicas para a Educacdo Baésica e
Profissionalizante na rede municipal de ensino;

Il - viabilizar e organizar bibliografia que subsidie a reflexdo curricular,
buscando amplia-la na area da Educacdo Béasica e Profissionalizante;

Il - elaborar e especificar materiais e recursos pedagogicos da sua area de
conhecimento;

IV - analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para correcdo de
rumos e de aprimoramento do processo de ensino e aprendizagem;
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V - participar e subsidiar programas e projetos de exigéncia pedagdgica
implementados pelos 6Orgdos municipais na area da Educacdo Basica e
Profissionalizante;

VI - subsidiar estudos quanto ao planejamento de construcdo e ampliacdo de
Unidades Educacionais na area da Educacgédo Basica e Profissionalizante;

VIl - garantir o gerenciamento de dados e informacdes educacionais da
Secretaria, na forma da legislacédo vigente;
VIII - desenvolver programas e projetos proprios e em parceria com outras

instituicOes educacionais na area da Educacéo Bésica 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 informacgdes educacionais da area da
Educacéo Basica e Profissionalizante;

XI - planejar e monitorar as atividades que envolvam dados informacionais, tais
como cadastros, estatisticas e matriculas;

XIl - apoiar a préatica pedagogica adotada na escola e na sala de aula para o
desenvolvimento do trabalho educativo dos alunos de forma organica e
estrutural por meio da supervisdo e coordenacdo pedagdgicas;

XIII - colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
das escolas, definindo procedimentos e fluxos com as areas de competéncia da
Secretaria, com vistas a promover a orientacdo e atendimento das necessidades
das escolas e 0 atendimento direto aos alunos;

XIV - subsidiar a elaboracdo e especificacdo de materiais e recursos
pedagdgicos e para-pedagogicos que agregam valor ao processo de ensino e
aprendizagem, emitindo parecer técnico para sua aquisi¢do na area da Educacao
Basica e Profissionalizante;

XV - elaborar, executar e acompanhar procedimentos de organizacdo e
manutencdo 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
Educacéo Basica jurisdicionadas a Secretaria Municipal de Educacéo;

XVIII - propor a execucdo de acbes (cursos, orientacdes técnicas, oficinas,
encontros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no
Projeto Politico Pedagdgico da unidade escolar;

XIX - acompanhar o processo de inclusdo dos alunos, efetivando o direito a
educacéo;
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XX - acompanhar a coleta e analise dos dados de desempenho dos alunos; e
XXI - acompanhar os resultados de avaliagdo 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 funcdo, podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) ldade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de educacdo em instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE COORDENACAO PEDAGOGICA DO ENSINO MEDIO,
PROFISSIONAL IZANTE E EJA:

Compete ao Chefe de Coordenacdo Pedagogica _do Ensino Médio,
Profissionalizante e EJA:

| - elaborar e orientar atividades de execucdo do planejamento das Unidades
Escolares com base nas diretrizes e normas pedagogicas para a Educacdo
Fundamental;

Il - especificar recursos didaticos e paradidaticos necessarios ao Ensino Médio,
Profissionalizante e EJA e orientar sua aplicacao;

I11 - subsidiar a indicacdo de necessidades de formacao geral e/ou especifica dos
profissionais da Educacdo Ensino Médio, Profissionalizante e EJA;

IV - identificar a demanda e planejar a oferta do Ensino Meédio,
Profissionalizante e EJA de forma georreferenciada;

V - elaborar, executar e acompanhar procedimentos de organizacdo e
manutencdo do cadastro da demanda no ambito do Ensino Médio,
Profissionalizante e EJA,

VI - planejar e chefiar de forma centralizada os convénios junto as entidades
filantropicas e convencionais no ambito do Ensino Médio, Profissionalizante e
EJA;

VIl - apoiar a Assisténcia Técnica da Coordenacdo de Atencdo ao Aluno do
Ensino Médio, Profissionalizante e EJA, em especial, quanto aos pareceres
técnicos e pedagdgicos; e
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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 funcdo, podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) ldade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de educacdo em instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE APERFEICOAMENTO PEDAGOGICO

Compete ao Chefe de Aperfeicoamento Pedagdgico:

| - elaborar e submeter periodicamente a apreciacédo e analise superior relatorio
estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas na rede de Ensino no que
tange ao aperfeicoamento pedagogico;

Il - coordenar o desenvolvimento de relatdrios gerenciais e informacdes
educacionais para subsidiar estudos para diretrizes pedagogicas, administrativas
e politicas na rede de Ensino;

Il - orientar, supervisionar e coordenar, a aplicacdo de métodos e processos e a
conducéo de atividades, com vistas a aprimorar a qualidade e produtividade do
ensino;

IV - coordenar, chefiar e realizar inser¢do de dados nos sistemas de informacao
educacional, como Gestdo Dindmica de Administracdo Escolar, Censo e SIEM
na rede de Ensino;

V - validar historicos escolares tanto interno quanto avaliacdo e validacdo de
historicos escolares externos; 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 funcdo, podera
determinar 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 na area de educacdo em instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE ENSINO TECNICO PROFISSIONAL IZANTE

Compete ao Chefe de Ensino Técnico Profissionalizante:

| - orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares com é&rea de
conhecimento do Ensino Técnico Profissionalizante jurisdicionadas a Secretaria
de Educacao;

Il - participar das reunides de planejamento e do Horario de Trabalho Coletivo
nas unidades escolares com area de conhecimento do Ensino Técnico
Profissionalizante, orientando e acompanhando 0 processo ensino
aprendizagem;

1l - propor a execucdo de agOes (cursos, orientacbes técnicas, oficinas,
encontros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no
Projeto Politico Pedagdgico do Ensino Tecnico Profissionalizante;

IV - acompanhar os resultados 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 funcdo, podera
determinar 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 instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE ENSINO BASICO

Compete ao Diretor de Ensino Basico:
| - elaborar e coordenar a execucdo dos projetos estratégicos, responsabilizando-
se pela sua efetividade no ambito da Educacédo Basica sob sua responsabilidade;
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Il - acompanhar a execucgédo dos projetos da Secretaria e dos produtos e agfes de
sua algcada, monitorando e avaliando suas a¢es no ambito da Educacdo sob sua
responsabilidade;

Il - manter atualizadas as informac0es referentes aos projetos da Secretaria e
aos produtos e acdes de sua alcada no ambito da Educacdo Basica sob sua
responsabilidade; e

IV - coordenar a formulacdo de estratégias de implantacdo, implementacdo e
avaliacdo das Politicas Educacionais no d&mbito da Educagdo Bésica sob sua
responsabilidade.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungédo, podera
determinar 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 instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DO ENSINO INFANTIL

Compete ao Chefe do Ensino Infantil:

| - orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares com &rea de
conhecimento do Ensino Infantil jurisdicionadas a Secretaria de Educacao;

Il - participar das reunides de planejamento e do Horario de Trabalho Coletivo
nas unidades escolares com area de conhecimento do Ensino Infantil, orientando
e acompanhando o processo ensino aprendizagem;

Il - propor a execucdo de acgbes (cursos, orientacdes técnicas, oficinas,
encontros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no
Projeto Politico Pedagdgico do Ensino Infantil;

IV - acompanhar os resultados de avaliacdo de desempenho dos profissionais do
Ensino Infantil; e

V - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.
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b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) ldade: minima de 18 anos

b) instrucdo: nivel médio ou superior na area de educacdo em instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE ACOMPANHAMENTO DO FUNDEB

Compete ao Diretor de Acompanhamento do Fundeb:

| - formular e estabelecer, em matriciamento com os demais Departamentos, as
Politicas Educacionais relativas ao FUNDEB no municipio;

Il - planejar, desenvolver e monitorar a execugdo, no ambito da Secretaria, a
politica e as a¢Oes de programas educacionais, ligados ao FUNFDEB.

Il - coordenar, monitorar, prestar assisténcia técnica e estabelecer parametros
técnicos para a execucdo da politica puablica de educacdo e os programas de
apoio a reestruturacédo da rede fisica publica de ensino; e

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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 instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

SECRETARIA DE CULTURA E ESPORTES

SECRETARIO DE CULTURA E ESPORTES

Compete ao Secretario de Cultura e Esportes:

| - definir e planejar as politicas publicas, programas, planos, projetos, eventos,
diretrizes e metas, objetivando o desenvolvimento da cultura e a pratica do
desporto;

Il - garantir a populacdo o acesso a cultura ao esporte e lazer;
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I1l - promover a participacdo de criancas, jovens e adultos na prética de
atividade culturais, de esportes coletivos e individuais;

IV - gerenciar e executar 0s programas, 0s projetos e as atividades de educacéo
fisica, lazer, recreacdo, promocao e assisténcia esportiva;

V - articular-se com orgdos da Administragdo Publica Municipal, sobretudo as
Secretarias Municipais de Saude, Educagdo e Cultura e Turismo, visando a
execucao de acdes integradas;

VI - administrar diretamente, por terceiros ou de forma associativa, 0s espagos e
proprios publicos de recreagéo e de esportes;

VIl - gerenciar, pleitear, cadastrar, propor e acompanhar convénios com
universidades, entidades, federacOes e entes federativos, na consecucdo de
politicas publicas na area de cultura e atividades desportivas; e

VIII - coordenar, implementar, controlar e avaliar os programas, projetos e agdes
de cunho social, destinados as atividades culturais, fisicas de participacéo 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 funcéo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacao.

DIRETOR DE CULTURA

Compete ao Diretor de Cultura:

| - promover atendimento ao publico e fornecer informag6es sobre os cursos,
horérios e locais onde sdo oferecidos;

Il - realizar inscrigbes e matriculas dos municipes para os cursos e as escolinhas
das modalidades esportivas ofertadas pela Secretaria;

I1l1 - receber reclamacgbes e sugestdes relativas aos servicos ofertados pelas
Secretaria, e realizar o encaminhamento destas;

IV - oferecer todo tipo de suporte administrativo e operacional para a realizagédo
dos cursos e escolinhas;
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V - promover o atendimento ao municipe quanto a utilizacdo de equipamentos e
espacos esportivos municipais;

VI - manter controle e acompanhar as cessdes dos espagos desportivos, em
atencéo ao calendario esportivo definido pela Secretaria;

VIl - produzir relatorios quanto a utilizacdo de equipamentos esportivos e de
areas de lazer; e

VIIIl - planejar e executar as politicas publicas, programas, planos, projetos,
diretrizes, metas e eventos, objetivando o desenvolvimento cultural da cidade;
IX - assegurar a populacdo o acesso as fontes de cultura;

X - organizar e manter as bibliotecas e museus municipais;

XI - apoiar, incentivar e promover a valorizacdo das manifestacdes culturais;

XI1 - manter intercdmbio com entidades culturais publicas ou privadas;

X1l - coordenar as atividades ligadas a preservacdo do acervo historico do
Municipio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE EVENTOS HISTORICOS, ESPORTIVOS E DE LAZER.

Compete ao Chefe de Eventos Historicos, Esportivos e de Lazer:

| - promover, planejar e executar politicas, programas e projetos de pratica
esportiva e de lazer;

Il - atuar com municipes de todas as faixas etarias, estimulando a participacdo
esportiva da comunidade e implantando atividades que visem sua integracao;

Il - planejar o calendario municipal de eventos, atividades esportivas e de lazer
e acompanhar a sua execucio;

IV - promover o esporte amador, dentro de suas possibilidades técnicas e
financeiras, incentivando e apoiando eventos, formais e informais, de esporte
amador;

V - definir e implementar politicas relativas ao esporte de rendimento;
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VI - desenvolver programas e projetos que permitam o descobrimento de novos
talentos, criando agdes que proporcionem o0 acompanhamento e
desenvolvimento 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 competicdes
municipais e intermunicipais em todas as modalidades esportivas;

X - planejar, coordenar e acompanhar a participacdo da cidade em competicoes
estaduais, nacionais e internacionais;

XI - gerenciar 0s convénios e as parcerias celebradas com a sociedade civil, no
que diz respeito as atividades esportivas;

XII - planejar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento, por entidades parceiras
e conveniadas, de atividades e programas desportivos sob a sua
responsabilidade;

XII - buscar apoio financeiro com a iniciativa privada para aquisicdo de
materiais e equipamentos esportivos, bem como o patrocinio de atividades e
eventos esportivos;

XIV - manter intercambio com organismos publicos e privados, nacionais e
internacionais, instituicbes de ensino superior e terceiro setor, em prol do
desenvolvimento do esporte e lazer; e

XV - fornecer relatorios e dados estatisticos sobre as atividades desenvolvidas
pela Secretaria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
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Compete ao Secretario de Assisténcia Social e Cidadania:

| - 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 cidad&os 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;

I11) propor e gerenciar parcerias com instituicbes publicas, privadas ou
organizacdo da sociedade civil organizada, consoante com 0s objetivos que

IV) definem as politicas de assisténcia social, as metas de atendimento e
mediante termos de colaboracgéo;

V) formular diretrizes e politicas sociais que propiciem o0 acesso a cidadania;

VI) implementar programas de combate a desigualdade, & pobreza e a excluséo
social; e

V1) elaborar, executar, incentivar e desenvolver programas, campanhas e acfes
de esclarecimentos e de defesa de segmentos mais vulneraveis da sociedade,
promovendo medidas socioeducativas e/ou de acolhimento institucional, entre
outros, no ambito da Administracdo Municipal, de acordo com as orientacdes e
deliberacbes das conferéncias e conselhos respectivos, legislacdo e orientacGes
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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

Compete ao Diretor de Assisténcia Social:
| - coordenar a operacionalizacdo do cadastro Unico social para subsidiar a
gestdo e a analise das politicas de concessao de beneficios;
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Il - coordenar os diferentes programas de transferéncia de renda, verificando e
aplicando as condicionalidades para a cesséo;

I11 - acompanhar as prestacdes de contas dos recursos utilizados; e

IV - auxiliar no desenvolvimento de indicadores e metodologias para o
constante aperfeigoamento da politica de assisténcia social.

V - coordenar 0s programas, projetos e servigos da rede socioassistencial do
Municipio, de acordo com as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia
Social - PNAS e do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

VI - planejar, executar, acompanhar e avaliar sessdes de treinamento da rede
para o0 uso dos indicadores de resultados sociais;

VII - orientar e executar a Politica de Assisténcia Social, integrando os direitos
sociais, com oferta de servigcos, programas e projetos socioassistenciais e
proporcionando 0 acesso as protecdes sociais;

VIII - supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agfes voltadas a
qualidade e produtividade na sua area de atuacdo, promovendo a avaliacdo
periddica dos resultados alcancados;

IX - coordenar e monitorar as atividades relativas aos Programas Sociais
Municipais;

X - auxiliar e detalhar os projetos especificos, de acordo com as diretrizes dos
programas planejados; e

X1 - 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE ACAO COMUNITARIA E DE ASSISTENCIA A FAMILIA

Compete ao Chefe de Acdo Comunitéria e de Assisténcia a Familia:

| - produzir, sistematizar informagdes, construir indicadores e indices
territorializados das situacdes de vulnerabilidade e risco pessoal e social, que
incidem sobre familias/pessoas, nos diferentes ciclos de vida (criancas,
adolescentes, jovens, adultos e idosos);
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Il - identificar pessoas com reducdo da capacidade pessoal, com deficiéncia ou
em abandono;

Il - exercer vigilancia sobre os padrdes de servigcos de assisténcia social, em
especial aqueles que operam na forma de abrigos e moradias provisorias para 0s
diversos segmentos etarios; e

IV - 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE INTEGRACAO AO MERCADO DE TRABALHO

Compete ao Chefe de Integracdo ao Mercado de Trabalho:

| - desenvolver indicadores e metodologias para o constante aperfeicoamento da
politica de assisténcia social e de acesso ao mercado de trabalho;

Il - planejar, executar, acompanhar e avaliar sessdes de treinamento da rede para
0 uso dos indicadores de resultados sociais;

Il - encaminhar as Instancias de Controle Social - ICS - subsidios para as
discussdes pertinentes a cada conselho ou instancia de acordo com as legislacdes
e normativas especificas;

IV - acompanhar a Rede Sécio Assistencial Privada;

V - monitorar e proceder aos langamentos do Plano SUAS WEB - Federal,

VI - receber, preencher, encaminhar, elaborar e distribuir documentos
encaminhados pela Diretoria Regional de Desenvolvimento Social - DRADS, da
Secretaria 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.
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b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalho fora do municipio.

REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

a) ldade: minima de 18 anos

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

DIRETOR DE GERENCIAMENTO DE _ARTICULACAO DAS
POLITICAS DE PROMOCAO E PROTECAQO SOCIAL

Compete ao Diretor de Gerenciamento de Articulacdo das Politicas de
Promocéo e Protecdo Social:

| - promover e operacionalizar a articulagdo entre protecdo social basica e de
média e alta complexidade, definindo fluxos e procedimentos;

Il - coordenar, monitorar e avaliar as acbes da assisténcia social por nivel de
protecdo, em articulacdo com os sistemas Estadual e Federal,

Il - articular e 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
estadual e federal;

V - realizar pesquisas e estudos de interesse da promocao e protecédo social, no
ambito do Municipio, pertinente as suas areas de atuacao; 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacao.

DIRETOR DE PROTECAO SOCIAL BASICA

Compete ao Diretor de Protecdo Social Bésica:
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| - implantar, implementar, consolidar, formular, planejar, monitorar e avaliar a
politica de assisténcia social municipal, através dos servi¢os, programas e
projetos socioassistenciais referentes a protecdo social basica;

Il - desenvolver a politica de protecdo social basica através de estruturacdo da
rede e das unidades publicas de assisténcia social;

Il - garantir a prioridade de acesso nos servi¢os de protecdo social bésica, de
acordo com a vulnerabilidade do individuo ou da familia;

IV - coordenar, supervisionar e avaliar as ac¢bes da assisténcia social do
municipio por nivel de protecéo bésica;

V - propor medidas de aprimoramento das atividades do setor;

VI - promover a articulagcdo entre protecdo social basica e especial, definindo
fluxos e procedimentos;

VIl - realizar a gestdo fisica e operacional dos equipamentos de sua
competéncia,, garantindo a qualidade e efetividade do atendimento; e
VIl - executar a capacitacdo continuada dos profissionais, nas area de sua

competéncia.

IX acompanhar a politica de protecéo social basica para familias em situacéo de
vulnerabilidade social, através de estruturacdo da rede socioassistencial, das
unidades publicas de assisténcia social, denominadas de Centros de Referéncia
de Assisténcia Social - CRAS, localizadas em areas com maiores indices de
vulnerabilidade social, destinada a prestacdo de servi¢os socioassistenciais as
familias e exclusivo ofertante do PAIF - servico de protecdo integral a familias,
e em unidades publicas que prestem outros servigcos da protecéo social basica;

X - assistir e acompanhar a secretaria nos assuntos de cunho técnico-social,

XI - orientar, subsidiar, assistir, acompanhar e avaliar a execu¢do dos servicos
de protecdo social béasica;

XII - participar dos estudos da elaboracdo dos projetos a serem implantados e
desenvolvidos;

XIII - elaborar e detalhar os projetos especificos, de acordo com as linhas dos
programas planejados;

XIV - executar, coordenar e avaliar os projetos em 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 funcdo, podera
determinar 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 medio ou superior em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE ACOES OPERACIONAIS

Compete ao Chefe de Acdes Operacionais:

| - administrar as acdes operacionais e de gestdo da protecdo social basica no
municipio;

Il - coordenar, supervisionar e avaliar os servigos ofertados nos Centros de
Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e fornecer suporte as equipes dos
CRAS;

I11 - monitorar os processos de formacéo e qualificacdo da equipes dos CRAS;
IV - produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados sobre atendimentos e
acompanhamentos realizados;

V - auxiliar na manutencdo e atualizacdo do cadastro Unico os dados das
familias 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 ac¢des de reposic¢do, conservacao,
seguranca e limpeza de unidades;

VIl - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes
voltadas a qualidade e produtividade na sua area de atuacdo, promovendo a
avaliacéo periddica 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 funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacdo.
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DIRETOR DE PROTECAO SOCIAL DE MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE:

Compete ao Diretor de Protecédo Social de Média e Alta Complexidade:

| - gerenciar o atendimento e o acolhimento a populacéo em situagdo de extrema
vulnerabilidade social com ou sem o total rompimento dos vinculos familiares;

Il - monitorar e supervisionar os Centros de Referéncia Especializados de
Assisténcia Social - CREAS e Centros de Referéncia Especializado para
Populagéo em Situacdo de Rua;

Il - desenvolver a politica de protecdo social de média e alta complexidade,
através de estruturacéo da rede e das unidades publicas de assisténcia social;

IV - atuar nas agbes de média complexidade para garantir que os vinculos
familiares e comunitarios possam ser restaurados e/ou fortalecidos e para que as
familias possam restabelecer suas funcdes 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;

VIl - promover a articulagdo entre protecdo social basica e especial, definindo
fluxos e procedimentos;

VIII - coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar aos
setores competentes; e

IX - executar a capacitacdo continuada dos profissionais da area de sua
competéncia.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacao.

CHEFE DE INFORMACOES

Compete ao Chefe de Informacdes:
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| - prestar atendimento a municipes, identificando a demanda de beneficio, e
gerindo os procedimentos de encaminhamento e distribuicdo de recursos;

Il - realizar visitas e entregas emergéncias de cestas basicas;

I11 - realizar visitas técnicas aos municipes ou familias que ja recebem ou
solicitam o recebimento de beneficios, facilitando os procedimentos de
distribuicao;

IV - auxiliar as demais unidades técnicas e operacionais na manutencdo e
atualizacdo de dados cadastrais, bem como na producdo de outros dados
estatisticos uteis ao objeto de atencéo da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas.

VI - cadastrar familias no Cadastro Unico - CadUnico, com a finalidade de
identificar as familias de baixa renda existentes no Municipio;

VII - constituir uma base de informagées por meio do CadUnico para conhecer a
situacdo socioecondmica das familias cadastradas, permitindo a analise das suas
principais necessidades e a definicdo de politicas publicas sociais;

VIII - alimentar os bancos de dados e arquivos da Secretaria, na area de sua
competéncia; 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 funcéo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE ADMINISTRACAO DE CRECHES

Compete ao Diretor de Administracéo de Creches:

I - Apoiar o educador nas ac¢oes de cuidar e educar, procurando se espelhar em
sua

maneira de agir, falar e gesticular; auxiliar as criangcas na higiene pessoal,
sempre que necessario e nos horarios estabelecidos pela coordenacéo da creche;
Il - Definir a hora do repouso, organizando os colchonetes, lencdis, travesseiros
e fronhas, para maior conforto das criancas;
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Il - Responsabilizar-se pelas criangas que aguardam os pais apds o horario de
saida da creche, zelando pela sua seguranca e bem-estar;

IV - Promover a limpeza e desinfeccdo dos brinquedos e demais equipamentos
de recreacéo;

V - Oferecer e/ou administrar alimentagcdo as criancas nos horarios pre-
estabelecidos, de acordo com o cardapio estipulado por faixa etaria;

VI - Cuidar da higienizacao das criancas visando a salde e bem estar;

VII - Estimular a participacdo das criangas nas atividades de grupo como jogos e
brincadeiras, visando o desenvolvimento das mesmas;

VIII - Zelar e controlar os objetos e roupas individuais das criangas e da creche;
IX - Executar atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungédo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacao.

DIRETOR DE TRANSFERENCIA DE RENDA E BENEFICIOS
SOCIOASSISTENCIAIS.

Compete ao Diretor de Transferéncia de Renda e Beneficios
Socioassistenciais.

|- coordenar a operacionalizacdo do cadastro Unico social para subsidiar a gestéo
e a analise das politicas de concessao de beneficios;

| - coordenar os diferentes programas de transferéncia de renda, verificando e
aplicando as condicionalidades para a cesséo;

I - acompanhar as prestacOes de contas dos recursos utilizados;

IV - auxiliar no desenvolvimento de indicadores e metodologias para o
constante aperfeicoamento da politica de assisténcia social;

V - executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.
b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

DIRETOR DE GERENCIAMENTO DE PLANEJAMENTO TECNICO
DO SUAS.

Compete ao Diretor de Gerenciamento de Planejamento Técnico do SUAS

| - promover o planejamento técnico da politica de assisténcia social municipal,
através dos servigcos, programas e projetos socioassistenciais referentes a
protecdo social basica, em conformidade com o Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS, fazendo cumprir a NOB-SUAS, a NOB-RH-SUAS, a tipificacdo
nacional de servigos socioassistenciais, as Orientacdes Técnicas para CRAS -
Centro de Referéncia de Assisténcia Social, para PAIF - Servi¢o de Protecdo
Integral @ Familia, para SCFV - Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos e outras regulamentacfes que venham a surgir, especialmente da esfera
federal;

| - subsidiar a conducdo dos assuntos operacionais relativos as atividades da
Secretaria;

Il - assistir e acompanhar a secretaria nos assuntos de cunho técnico-social, no
que diz respeito ao

cumprimento das diretrizes do SUAS;

IV - acompanhar a politica de protecdo social basica e de média e alta
complexidade para familias em

situacdo de vulnerabilidade social, prestando subsidio quando necessario;

V - auxiliar as demais unidades na formulacdo de programas e projetos, e 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.
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b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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
reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

CHEFE DE PROTECAO SOCIAL

Compete ao Chefe de Protecéo Social Basica:

| - implantar, implementar, consolidar, formular, planejar, monitorar e avaliar a
politica de assisténcia social municipal, através dos servigcos, programas e
projetos socioassistenciais referentes a protecdo social basica;

Il - desenvolver a politica de protecdo social basica através de estruturacdo da
rede e das unidades publicas de assisténcia social;

Il - garantir a prioridade de acesso nos servicos de protecdo social basica, de
acordo com a vulnerabilidade do individuo ou da familia;

IV - coordenar, supervisionar e avaliar as acbes da assisténcia social do
municipio por nivel de protecao basica;

V- propor medidas de aprimoramento das atividades do setor;

VI - promover a articulacdo entre protecdo social basica e especial, definindo
fluxos e procedimentos;

VII- realizar a gestdo fisica e 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
competéncia

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario de Trabalho: 40 horas semanais.

b) Outras: Contato com o publico; o exercicio do cargo e/ou funcdo, podera
determinar 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 instituicio de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacdo.
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CHEFE DE TRABALHO E RENDA

Compete ao Chefe de Trabalho e Renda:

| - coordenar todas as atividades de inclusdo dos municipes no mercado de
trabalho, atraves de orientacdo para formacdo e capacitacdo profissional e
comportamental, gerando novas oportunidades de absorcdo das empresas, e
ainda inserir as comunidades carentes em cadeias produtivas como
desenvolvimento sustentavel, estimulado pelo empreendedorismo, como
estratégia de desenvolvimento;

|| - orientacdo e encaminhamento profissional a partir da apresentagcdo pessoal,
comunicacdo oral e escrita, elaboracdo de -curriculo, postura pessoal e
profissional, atitude de busca de trabalho, direcionamento para a area com foco
conforme habilidades e aptiddes e as oportunidades de mercado;

Il - treinamento para candidatos para as fungbes mais ofertadas pelo mercado
que ndo ttm méao de obra qualificada;

IV - buscar parcerias de empresas para treinamento e contratacdo da mao de
obra local;

V-captacdo de vagas, especialmente das empresas localizadas no municipio,
estudo dos perfis desejados,

pré-selecdo para as vagas captadas;

VI - captacdo de vagas junto ao PAT - Programa de Atendimento ao
Trabalhador;

VIl - pre-selecdo e preparacdo dos candidatos para a cultura da empresa que
concorrem a vagas;

VIII - identificacdo das necessidades e principais dificuldades das empresas na
contratacdo do municipe,

para posterior tratamento nos treinamentos e capacitacdes; 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 funcdo, podera
determinar 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 instituicio de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacdo.
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