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LEI N° 362/2025
Aroazes — PI, 17 de novembro de 2025.

Dispde sobre a reorganizacao da
Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Aroazes; cria, extingue e
adequa cargos necessarios a implantacao
da nova Estrutura Administrativa e da

outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Aroazes, Estado do Piaui, no uso de suas atribui¢oes
legais, faz saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona a

presente Lei.

TITULO I
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 1° - Esta Lei define a Organizagao Estrutural do Poder Executivo do
Municipio de Aroazes — PI, recria e reorganiza todos os drgaos e respectivos cargos de

provimento em comissao e fungoes gratificadas.

Art. 2° - A Organizagao Estrutural do Poder Executivo obedecera aos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, adotando como
premissas basicas a descentralizacgao, a eficiéncia, a transparéncia, a ética, eficacia e
otimizagao dos recursos e a gestao por resultado.

I — A descentralizacao como instrumento de discursao e atendimento das
prioridades e necessidades locais, estabelecendo e fornecendo as condi¢oes para o
crescimento econdmico, social, politico e local, promovendo a desconcentra¢ao dos
servigos publicos, com o fundamento nos conceitos de equidade e desenvolvimento
sustentavel;

IT - A eficiéncia na implementacado de politicas publicas, através da participacao
e do controle social sobre a Administracdo Publica e como instrumento para o
aprimoramento da cidadania com a realizagao de audiéncia e conferéncias publicas,

conselhos populares, orgamento participativo;
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III - Transparéncia dos atos administrativos, mediante a respectiva divulgagao
através dos meios oficiais e de comunicagao social, ressalvadas as hipdteses de sigilo
legalmente, priorizando o interesse publico a informacodes;

IV — A ética como o conjunto de normas e valores aos quais se sujeitam todos os
agentes publicos municipais, estabelecendo um compromisso moral e padrdes
qualitativos de conduta, assegurando a clareza de procedimento dos servidores,
segundo padrdes de probidade, decoro e boa-fé, permitindo o controle social inerente
ao regime democratico;

V — A eficacia e otimizacao dos recursos com melhor utilizacao deste na
prestagao dos servigos publicos, com padrao de eficiéncia e racionaliza¢ao de custos e
tempo;

VI — A gestdo por resultados como administracdo voltada para o cidadao,
centrada notadamente nas areas finalisticas, objetivando alto padrao de eficiéncia,
eficdcia e efetividade, continua e sistematicamente planejada, avaliada e reordenada

as necessidades sociais, fornecendo mecanismos de informacao gerencial.

Paragrafo Unico - O planejamento da agio administrativa serd pautado pelas
normas constantes no ordenamento legal:

I - Lei Organica Municipal;

II - Plano Plurianual (PPA);

IIT - Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO);

IV — Lei Or¢amentaria Anual (LOA);

V — Planos e Programas Setoriais.

Art. 32 - Ficam estabelecidas as seguintes definigOes para efeito desta lei:

I — Supervisor: Cargos destinados a supervisao de setores determinados da
administracao publica, subordinado imediatamente aos Secretdrios e com comando
sobre estruturas inferiores, sem natureza representativa e com poder decisorio interno;

II — Diretor: Cargo destinado a direcao de setores da administragao publica,
subordinado a instancias superiores e com comando sobre estruturas inferiores, sem
natureza representativa e com poder decisdrio interno;

III - Coordenador: Cargo destinado a chefia das coordenagoes, com fungao de
organizagao, direcionamento e monitoramento, subordinado imediatamente as
geréncias e com comando sobre estruturas inferiores, sem natureza representativa,
mas com poder decisorio interno;

IV — Chefe de Divisao/Departamento: Cargo destinado a chefia das divisdes ou
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departamentos com subordinacao a cargo hierarquicamente superior, sem poder
representativo ou decisao.

V - Assessor: Cargo destinado exclusivamente ao assessoramento da
administracdo publica, com subordinacdo a cargo hierarquicamente superior, sem

poder representativo ou decisorio;

Art. 4° - A estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal sera
constituida em érgéos, Secretarias, Diretorias, Departamentos, Divisoes,

Coordenacoes, Assessorias, Fundos e Conselhos.

Paréagrafo Unico. As atribuicdes de supervisao, dire¢ao, coordenacao, chefia e
assessoramento, responsaveis pelo cumprimento das competéncias das unidades
organizacionais previstas nesta Lei, serdo exercidas por ocupantes dos cargos de
provimento em comissao correspondente, cuja denominac¢do, quantidade e

vencimento salarial estdao previstos nesta Lei.

Art. 52 - O Poder Executivo Municipal tem como missao basica de elaborar e
implantar politicas publicas, planos, programa, projeto e agdes que traduz, de forma
ordenada, os principios emanados da Constituicao Federal, Constituigao do Estado do
Piaui, da Lei Organica do Municipio e das demais normas, objetivos e metas de
governo, em estreita articulacdo com os demais poderes e com outros niveis de

governo.

Art. 6° - O Poder Executivo Municipal sera exercido pelo Prefeito Municipal,
auxiliado pelas Secretarias Municipais e pelos ocupantes de cargos equivalentes, bem
como pelos ocupantes de cargos de supervisao, dire¢ao, coordenagao, assessorias,
chefias, além dos demais servidores publicos.

§12- Os cargos de provimento em comissao serao providos por atos do Prefeito,
na forma prevista nesta Lei e na Lei Organica do Municipio, a quem compete a escolha,
bem como a sua exoneracao.

§2¢ - Os Secretdrios Municipais serdo nomeados como agentes politicos e
deverao apresentar declaragdes de bens no ato de posse.

§3¢ - Os Secretarios municipais poderao, com aval do prefeito municipal, editar
atos de nomeacao e exoneragao de cargos internos de sua secretaria;

§4° - O valor da remuneragao dos cargos de provimento em comissao, criados

por esta lei, serd estipulado em vencimento, a excecao dos Secretdrios cuja
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remuneracao sera denominada de subsidios fixado em lei especifica.

Art. 7° - A administracdo publica municipal desenvolverd suas fungoes
obedecendo a um processo permanente e continuo de planejamento, que vise a

promogao do desenvolvimento econdmico, social e cultural do municipio.

Art. 8° - A administracao direta é organizada com base na hierarquia, sendo
composta pelos drgaos que integram a estrutura administrativa do poder executivo
municipal, desprovido de personalidade juridica propria, as quais podem dispor de

autonomia, nos termos da lei.

Art. 9° - A organiza¢ao e o funcionamento da administracdao direta serdao
regulados por esta lei e, nos casos omissos, por Decreto do chefe do poder executivo
municipal que, nos termos e limites da Constitui¢ao Federal, da Constituigao Estadual
e da Lei Organica do Municipio, e respeitados as dreas de competéncia previstas em
lei, podera:

I - Estabelecer a estrutura interna dos 6rgaos do poder executivo, observando a
estrutura basica prevista nesta lei;

IT - Desmembrar, reagrupar, deslocar ou realocar atribui¢des de drgaos, e;

III — Redistribuir cargos e fun¢des entre drgaos.

Art.  10- A administragdo indireta ¢é organizada com base na
descentralizagao, sendo integrada por entidades dotadas de personalidades juridica
propria e de autonomia administrativa e funcional, vinculadas aos fins definidos em

suas leis especificas.

Art. 11 - O Poder Executivo estimulara a profissionaliza¢ao do servidor ptblico,
incentivando-o a participar de programas de capacitagao internos e externos que o
habilite a desenvolver as vdarias competéncias inerentes ao seu cargo e as novas

demandas exigidas pela sociedade e pela administracao publica.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO1

Art. 12 - A estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Aroazes

sera constituida de:
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I- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Gabinete do Vice-Prefeito.
¢) Procuradoria Geral do Municipio;
d) Controladoria Geral do Municipio;
e) Ouvidoria Geral do Municipio;
f) Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil;

g) Departamento de Compras, Licitagoes e Contratos.

II - ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR:
a) Secretaria Municipal de Governo;
b) Secretaria Municipal de Administragao;
c) Secretaria Municipal de Finangas;
d) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
e) Secretaria Municipal de Educagao;
f) Secretaria Municipal de Satde;
g) Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento;
h) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos;
i) Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Urbanismo;
j) Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Turismo;
k) Secretaria Municipal de Cultura e Juventude;

1) Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao.

IIT - FUNDOS MUNICIPAIS:

a) Fundo Municipal de Saude - FMS;

b) Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

¢) Fundo Municipal de Educagao — FME;

d) Fundo Municipal de Previdéncia Social — AroazesPrev;

e) Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - FMDCA;
f) Fundo Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa — FMDPI;

g) Fundo Municipal de Meio Ambiente - FMMA;

h) Fundo Municipal de Cultura - FMC;

i) Fundo Municipal de Turismo - FMTUR;

j) Fundo Municipal de Defesa Civil - FMDEC;

k) Fundo Municipal de Habitacdao de Interesse Social - FMHIS;

1) Fundo Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - FMDRS;
m) Fundo Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia - FMPCD
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IV - ORGAOS COLEGIADOS:

a) Conselho Municipal de Saude;

b) Conselho Municipal de Educagao;

c) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencao e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizacao dos
Profissionais da Educacao — CACS - FUNDEB;

d) Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional;

e) Conselho Municipal de Meio Ambiente;

f) Conselho Municipal de Alimentagao Escolar - CAE;

g) Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

h) Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente - CMDCA;

i) Conselho Municipal da Pessoa Idosa — CMDPI

j) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia - CMDPCD

k) Conselho Municipal da Cultura - CMC

1) Conselho Municipal do Turismo — CMT

m) Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano - CMDU

n) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - CMDRS

§1° - Os fundos municipais ja existentes e os que vierem a ser criados dentro da
estrutura administrativa municipal funcionardo como Orgaos financiadores das
politicas publicas a que se destina, conforme determine a sua lei de criacao.

§ 22 - Os oOrgaos colegiados ja existentes e os que vierem a ser criados dentro da
organizacdo administrativa do municipio, como o6rgaos de cooperacio e
assessoramento, podendo em casos especificos, determinados por lei, serem de carater
deliberativo.

§ 32 - Os conselhos municipais terao sua estrutura definida em lei prépria e regidos

por normas proprias emanadas dos regimentos internos de cada um deles.

TITULO III
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
DA COMPETENCIA E COMPOSICAO DOS CARGOS

CAPITULO 1
GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito, representado pela sigla — GAB, é o 6rgao de
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Assisténcia ao Prefeito Municipal, e terd como finalidade promover o apoio técnico
institucional as agdes promovidas pelo Chefe do Poder Executivo e constitui-se como
elo de integragao entre as demandas dos municipes e o poder Publico Municipal, bem
como promover a articulacdo politico-administrativa do Prefeito, visando dar
efetividade as a¢does do municipio, competindo-lhe:

I - Exercer a coordenagdo geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos do Gabinete, organizando agendas e audiéncias do Prefeito;

II - Promover a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administragao Municipal;

III — Levar ao conhecimento do Prefeito todas as ocorréncias que lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependem de decisoes superior;

IV — Promover atividades de coordenacgao politico administrativa da prefeitura
com os municipes e com institui¢oes e entidades dos diversos setores;

V — Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas

finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

Art. 14 - Integram a estrutura organizacional e administrativa do Gabinete do
Prefeito os seguintes cargos:

I — Chefe de Gabinete do Prefeito;

II — Assessor Juridico;

IIT — Assessor de Articulagao Politica;

IV — Assessor de Comunicagao, Impressa e Midia Sociais;

V — Chefe de Divisao de Recepgao e Protocolo;

VI — Assessor Administrativo;

CAPITULO II
GABINETE DO VICE - PREFEITO

Art. 15 - Compete ao Gabinete do Vice-Prefeito:
I — Desempenhar missoes especificas, expressamente atribuidas por meio de

atos proprios e despachos;

Art. 16 - Integram a estrutura organizacional e administrativa do Gabinete do
Vice-Prefeito os seguintes cargos:
I - Chefe de Gabinete do vice-prefeito;

II — Assessor Administrativo.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 17 — A Procuradoria Geral do Municipio, representada pela sigla - PGM,
com status de Secretaria Municipal, é orgao juridico e institucional de carater
permanente, com vinculacdo direta ao Prefeito, tendo por finalidade definir o
posicionamento técnico-juridico do municipio, desempenhando as atividades de
consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo, bem como, privativamente,
a representacao judicial do municipio, a inscri¢ao e a cobranca judicial e extrajudicial
da divida ativa, o processamento dos feitos relativos ao patrimonio municipal, as
atividades de correicao de atuagao e do desempenho de assessores juridicos do
municipio e dos servidores do seu quadro, e tem por finalidades:

I — Prestar assisténcia juridica aos 6rgaos da administracao;

IT — Representar o municipio judicial e extrajudicialmente;

III - Atuar em qualquer foro ou instancia, em nome do municipio, nos em que
ele seja autor, réu, assistente ou oponente;

IV — Promover a cobranga judicial da divida ativa do municipio ou qualquer
outra divida que nao for liquidada nos prazos legais;

V — Assessorar o chefe do Poder Executivo nos atos executivos relativos a
desapropriagao, alienacao e aquisi¢do de imdveis pela prefeitura e nos contratos em
geral;

VI - Defender juridicamente os atos oficiais praticados pelo chefe do Executivo
Municipal, Secretarios Municipais e demais agente da administragao direta;

VII - Emitir parecer singulares ou relatar parecer coletivo;

VIII — Opinar sobre providencias de ordens juridicas, guiadas pelo interesse
publico e pela aplicagao das leis vigentes;

IX — Propor ao Prefeito a edigdo de normas legais ou regulamentares de
natureza geral;

X — Opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisoes juridicas
e, por determinacao do Prefeito, nos pedidos de extensao de julgados, relacionados
com a administracao direta municipal;

XI — Coordenar e supervisionar tecnicamente o sistema juridico municipal,
estabelecer normas complementares sobre seu funcionamento integrado e
examinando seus expedientes e manifestagoes juridicas que sejam submetidos pelo

Prefeito ou por Secretario Municipal;
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XII — Examinar, redigir projetos de leis, justificativas de veto, decretos,
regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica.

Pardgrafo Unico. As atribuicdes previstas neste artigo ndo impedem a
contratagdo de profissional para exercer a defesa dos interesses do municipio ou

prestar consultoria em temas especificos.

Art. 18 - Integram a Estrutura Organizacional e Administrativa da Procuradoria
Geral do Municipio, os seguintes cargos:

I — Procurador Geral;

II — Assessor Juridico;

III — Assessor Administrativo.

CAPITULO IV
CONTROLADORIA INTERNA

Art. 19. A Controladoria Interna do Municipio, representada pela sigla - CIM,
detém status de Secretaria, € érgao de execugao instrumental do Poder Executivo, que
tem como finalidade principal auditar os processos da administragao publica, de modo
a garantir a legalidade, eficiéncia e transparéncia, por intermédio da fiscalizacao
contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, e apoiar o controle
externo no exercicio de sua missao institucional, além de promover a avaliagao
continua dos processos administrativos e da gestao dos administradores publicos

municipais,

Art. 20. Compete a Controladoria Interna do Municipio:

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na Lei Or¢camentaria Anual, bem como a execucao dos
programas de governo e dos orcamentos do municipio;

II - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e
eficiéncia, da gestao orcamentaria, financeira, e patrimonial nos 6rgaos e nas entidades
da administra¢ao publica municipal, bem como da aplicagdo de recursos ptbicos por
entidades de direito privado;

III — Exercer o controle das operacdes de créditos, avais e garantias, bem como,
direitos e haveres do municipio;

IV — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V — Exercer o controle orcamentario, contabil e financeiro sobre as receitas e

aplicacdoes dos recursos, efetuados pelos 6rgaos dos sistemas de planejamento e
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orcamento e contabilidade financeira, em especial quanto ao exame das transferéncias
intergovernamentais; do lancamento e das respectivas cobrancas de todos os tributos
da competéncia local e da cobranca da divida ativa;

VI - Elaborar as normas de controle interno para atos da administracao, a serem
aprovados por decreto;

VII — Propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal, quando necessario,
atualizagdoes e adequagdes das normas de controle interno para os atos da
administragao;

VIII - Programar e organizar auditorias nas unidades administrativas, com
periodicidade pelo menos anual;

IX — Manifestar-se expressamente, sobre as contas anuais do Executivo
Municipal, com o seu atestado, de que tomou conhecimento das conclusdes nelas
contidas;

X — Encaminhar ao Tribunal de Contas, relatério de auditoria e manifestacao
sobre as contas anuais do Executivo Municipal, com indicagdo das providéncias
adotadas e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou irregularidades, ressarcir
danos causados ao erario, ou evitar a ocorréncia de falhas semelhantes;

XI — Controle na execugao da folha de pagamento e no limite de gastos com
pessoal;

XII - Controle na manutencao da frota de veiculos e equipamentos;

XIII' - Acompanhamento dos procedimentos licitatorios e da execucdao dos
contratos em vigor;

XIV — Acompanhamento das despesas com a manutengao e desenvolvimento
do ensino e com as agdes e servicos publicos de saude;

XV — Controle da gestao administrativa na contratagao de pessoal, incluindo os
atos de admissao, manifestando-se formalmente quanto a legalidade dos atos de
admissdao de pessoal por concurso, por processo seletivo publico e mediante
contratacao por tempo determinado e outras atividades afins;

XVI - Identificar melhorias e propor ajustes para aumentar a eficiéncia da
administragao;

XVI - Assinar, por ser titular, o relatério de gestao fiscal de que trata os artigos
54 e 55 da Lei Complementar n° 101/2000.

Art. 21. Integram a estrutura organizacional e administrativa da Controladoria

Interna do Municipio os seguintes cargos:

I — Controlador Geral;

10
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IT - Assessor Técnico;
III — Assessor de Acompanhamento e Fiscalizagao;
IV — Técnico de Controle Interno;

V — Diretor de Auditoria e Controle Interno

CAPITULO V
DA OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 22. A Ouvidoria Geral do Municipio — OGM, é o érgao responsavel por
manter canal direto de didlogo entre a populagao e o Poder Executivo Municipal,
visando o aprimoramento dos servigos prestados a comunidade e a valorizagao da
participacao da populacao na avaliagao e controle da administracao municipal.

§ 1°. O ocupante do cargo de Ouvidor Geral do Municipio sera escolhido pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, dentre os servidores ocupantes de cargos da
administragao publica.

§ 2% Ao Owuvidor Geral do Municipio sera assegurado autonomia e
independéncia nas suas agdes, bem como acesso as informagoes oficiais, inclusive a
documentos necessarios ao desempenho de suas atribuigoes.

§ 3% A Ouvidoria Geral do Municipio detera independéncia funcional em
relacdo a todos os demais 6rgaos do Poder Executivo Municipal, atuando em regime
de cooperagao com eles, com vinculo de hierarquia funcional.

§ 4°. Sao requisitos para ocupar o cargo de Ouvidor Geral do Municipio:

I - Ter mais de 21 (Vinte e um) anos de idade;

IT - Nao possuir antecedentes criminais que desabone a sua reputagao;

III - Possuir curso superior em qualquer area;

Art. 23. Compete a Ouvidoria Geral do Municipio:

I — Receber e processar as reclamagdes, queixas e denuncias vindas da
populacdo, encaminhando-as aos orgaos responsaveis pela apuragao, bem como
recomendar e propor ao Chefe do Poder Executivo medidas corretivas para o
aperfeicoamento dos servigos prestados pela prefeitura municipal;

II - Informar a populagdo sobre os servigos prestados pela administragao
municipal e a forma de acesso aos mesmos;

III - Avaliar a procedéncia das sugestdes, reclamac¢des e dentuncias,
encaminhando os casos relativos aos drgaos competentes para esclarecimentos e

providéncias;
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IV — Primar pela transparéncia, formalidade e celeridade dos procedimentos da
ouvidoria;

V — Acompanhar os casos individualmente até sua conclusao, informando aos
municipes as providencias tomadas;

VI - Colaborar para o combate a praticas ilicitas com envolvimento de
servidores e agentes publicos, buscando a melhoria dos servigos prestados, a correcao
de erros, omissoes, desvio ou abusos na prestacao dos servigos publicos;

VII - Estimular a participacao dos usudrios na fiscalizacao e planejamento dos
servigos publicos prestados;

VIII - Estimular as Secretarias a informar aos usuarios sobre os procedimentos
adotados no exercicio das suas fungoes;

IX — Requisitar esclarecimentos de servidores, para poder elucidar as questoes
suscitadas por usudrios do servigo publico;

X — Elaborar e divulgar, semestralmente relatorios de suas atividades, bem
como, permanentemente os servi¢os da ouvidoria do municipio junto ao publico, para
conhecimento, utilizacao continuada e ciéncia dos resultados alcangados;

XI — Organizar e manter atualizado arquivo de documentacao relativa as
dentincias, reclamagoes e sugestdes recebidas;

XII - Manter sigilo sobre dentincias e reclamacgoes recebidas, bem como sobre
sua fonte, assegurado a protecdao e anonimato dos denunciantes, quando requerer o
caso ou assim for solicitado;

XII — Exercer outras atribui¢des compativeis com a natureza da fungao do

orgao e as demais que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 24. A Ouvidoria Geral do Municipio serd composta dos seguintes cargos:

I - Ouvidor Geral do Municipio;
IT — Assessor Técnico;
IIT — Assessor Administrativo.

CAPITULO VI
COORDENADORIA MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

Art. 25. A Coordenadoria Municipal de Protecao Defesa Civil - COMPDEC do
municipio de Aroazes é 6rgao subordinado ao Prefeito, com finalidade de coordenar,
em nivel municipal, todos as a¢des de Defesa Civil, nos periodos de normalidade de

anormalidades.
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Art. 26. A Coordenadoria Municipal de Protecio e Defesa Civil compete:

I - Assessorar o Poder Executivo notadamente de decisdes em face de eventos
que envolvem as atividades de Defesa Civil;

IT — Realizar a interlocucdo entre o Poder Executivo Municipal e o comando da
Defesa Civil do Estado e da Unido quando necessario para obtencao de suporte, apoio
e recursos financeiro, quando a ocorréncia de desastres, para prestagao de socorro as
vitimas e recuperacao de estruturas afetadas;

III - articular e coordenar as agdes de protecao e defesa civil no municipio,
compreendido:

a) prevencao e combate a desastres;

b) assisténcia e socorro as vitimas de calamidades;

c) restabelecimento de servigos essenciais; e

d) reconstrucao de estruturas afetadas.

IV — Realizar estudos, pesquisas e mapeamento sobre riscos e desastre para
informar e auxiliar nas medidas necessarias a serem tomadas pelo poder executivo;

V - Elaborar e implementar diretrizes, planos, programas e projetos para
prevengao, minimizagao e respostas a desastres causados por agoes da natureza ou
humanas, no ambito do municipio;

VI - Mobilizar recursos para prevengao e minimizagao dos desastres;

VII - Disseminar a cultura de prevencao por meio de inclusao dos principios de
protecao e defesa civil na sociedade;

VIII — Propor a autoridade competente a decretacdo ou a homologacdo de
situacao de emergeéncia e de estado de calamidade publica;

IX — Providenciar e gerenciar a distribuicao e o abastecimento de suprimentos
necessarios nas agoes de protecao e defesa civil;

X — Recomendar ao poder competente a interdicdo de drea de risco

identificados;

Art. 27. A Coordenadoria Municipal de Protegao e Defesa Civil serd composta
dos seguintes cargos:

I — Coordenador Geral;

IT - Assessor Técnico;

III — Assessor Operacional;

III — Assessor Administrativo.
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CAPITULO VII
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Art. 28. O Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos - DCL,
diretamente subordinados a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao, € o érgao
responsavel pelos procedimentos de compra e contratagido de material permanente,
material de consumo, servigos, obras e pela realizacdo de processo licitatorio de
interesse dos 6rgaos e entidades da administracao publica municipal, tendo como
dever manter atualizado o cadastro de fornecedores e fichas de controle, de acordo

com as formalidades legais.

Art. 29. Compete ao departamento de compras, licitagdes e contratos do
municipio:

I - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

I — Realizar as pesquisas de precos para apurar o valor médio das
aquisi¢des/contratagdes, bem como quando necessarios averiguar os pregos de
mercado para as renovagOes contratuais e adesdes a atos de registro de preco,
consolidando-as em mapa de apuragao;

III — Auxiliar e orientar a administracao na definicao da melhor modalidade,
tipo de licitagao a ser aplicado nas aquisigOes e contratagoes;

IV — Elaborar as minutas de editais das licitagOes, ata de registro de precos e
demais anexos do edital, como da minuta de contrato e termo de referéncia, e projeto
basico;

V - Executar os processos licitatorios para aquisicdo de materiais e
equipamentos, para contratacdo de servicos em geral e obras de engenharia para
atender o Poder Executivo Municipal;

VI — Conduzir todo processo licitatorio, gerenciando e analisando inclusive as
intervengoes de recursos ou pedidos de impugnagoes, emitindo parecer pertinente a
sua area e encaminhando a chefia imediata para consulta a assessoria juridica, quando
necessario;

VII - Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da

Comissao de Licitacdo, pregoeiro e equipe de apoio;

VIII - Processar os pedidos de aquisi¢Oes e contratacoes através de dispensa e
inexigibilidade de licitagio quando assim se enquadrar o objeto e na forma da

legislagao pertinente;
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IX — Contactar os licitantes vencedores para a assinatura dos atos necessarios
para assegurar o cumprimento das regras estabelecidas em Edital.

X — Manter banco de dados atualizado com as informacgdes pertinentes aos
certames licitatorios realizados pelo Poder Executivo Municipal, em todas as
modalidades, por exercicio, incluindo as dispensas e inexigibilidades, bem como as
adesdes a ata de registro de pregos e os processos licitatdrios dos quais a Prefeitura
Municipal de Aroazes é participante;

XI — Registrar as aquisi¢des, contrata¢des realizadas pelo Poder Executivo,
controlando os respectivos saldos;

XII - Formalizagao de contratos, termos de rescisao, aditivos de prazo;

XIII — Elaborar, juntamente com os 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Municipal, um cronograma das compras e licitagdes a serem realizadas no exercicio —
Plano de Contratagdoes Anuais/PCA;

XIV- Propor normas e procedimentos com objetivo de uniformizar e organizar
o gerenciamento e a execugao das aquisi¢oes e contratagoes;

XV — Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Executivo
Municipal na revisao e implantagao de normas e procedimentos relativos as atividades
de compras e aquisi¢does da administracdo municipal;

XVI — Promover a integracdo com os demais oOrgaos da administracao
municipal, objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente parceria
entre as secretarias municipais.

XVII — Desempenhar quaisquer outras atribui¢des que se enquadre no ambito

de sua competéncia geral ou especifica.

Art. 30 — Integram a estrutura basica do Departamento de Compras, Licitagoes
e Contratos do municipio, os seguintes cargos:

I - Agente de Contratacao;

II - Pregoeiro;

III — Chefe da Divisao de Contratos;

IV — Assessor Juridico;

IV — Assessor Administrativo.

TITULO IV
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR

CAPITULO1
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 31. A Secretaria Municipal de Governo - SEGOV, é o drgao que tem como
finalidade prestar o assessoramento superior ao Governo Municipal, colaborando para
que as agOes do executivo sejam implementadas e conhecidas pelo cidadao,
contribuindo para otimizag¢ao da gestao municipal, bem como para melhoria constante

da qualidade dos servigos ofertados a sociedade.

Art. 32. Compete a Secretaria Municipal de Governo:

I - Promover a articulagao politica do Executivo com os demais poderes, érgaos
e entidades da administracao;

IT — Coordenar e controlar as atividades de representacao administrativa do
Chefe do Poder Executivo;

III - Coordenar o fluxo de informagdes e expedientes oriundos e destinados as
demais Secretarias Municipais e drgdos da administracao em todos os niveis sob
competéncia do Poder Executivo;

IV — Executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativa
do governo;

V — Assessorar o Prefeito na elaboragao de atos administrativo, mensagens,
decretos, projetos de leis e outros atos da competéncia do Chefe do Poder Executivo;

VI - Elaborar e controlar oficios, portarias, decretos e os demais atos oficiais do
Poder Executivo;

VII - Exercer a coordenagao e publicacao dos atos oficiais no Didrio Oficial dos
Municipios;

VIII — Prestar assisténcia ao executivo nas suas relagdes com os municipes,
autoridades federais, estaduais e municipais;

IX — Acompanhar o andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito;

X — Fazer registro das audiéncias, conferéncias, reunides, visitas de carater
oficial realizadas pela Prefeitura, coordenando as providéncias que se fizerem
necessarias;

XI — Coordenar a politica e as agdes de comunicagao institucional da

administracao direta e indireta do municipio;

XII - Fomentar as parcerias publico privadas;
XII - Promover o intercambio de informacgOes entre os diversos setores da

prefeitura;
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XIV — Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de economia interna,
programas e politicas governamentais;

XV — Acompanhar a elaboragao de projetos, campanhas e programas relativos
as agoes do governo;

XVI — Superintender, supervisionar, coordenar e acompanhar convénios,
acordos, contratos e afins, em que o municipio seja parte, bem como elaborar projetos
junto a organismos publicos das esferas federal e estadual, elaborando e
encaminhando aos 6rgaos competentes a respectiva prestagao de contas dos recursos
recebidos;

XVII — Recepcionar, analisar e dar o devido encaminhamento de expedientes
recebidos dos 6rgaos publicos e privados;

XVIII - Elaborar, sistematizar, organizar, registar e manter sob sua guarda e
responsabilidade os documentos oficiais;

XIX — Coordenar as medidas referentes as solenidades do municipio;

XX - Promover a padronizagao de processos e material grafico a serem usados,
pelas demais Secretarias Municipais;

XXI — Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas

finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

Art. 33. Integram a estrutura organizacional administrativa da Secretaria
Municipal de Governo os seguintes cargos:

I — Secretario Municipal;

II — Assessor de Relagdes Institucionais;

III — Assessor de Planejamento e A¢des Estratégicas;

IV — Coordenador de Cerimonial

V — Chefe de Divisao de Recepgao e Protocolo;

VI — Assessor Administrativo;

CAPITULO II
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 34. A Secretaria Municipal de Administragdo - SEAD, é o drgao de
coordenacao e execucdo da politica de Recursos Humanos, Previdéncia, servigos

administrativos, gestao de documentos no ambito da administracao municipal.

Art. 35. Compete a Secretaria Municipal de Administragao:
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I-Responder pelo comando das atividades, relacionadas aos recursos humanos
e aos sistemas de informagoes vinculadas ao Poder Executivo Municipal;

II — Assessorar o Chefe do Poder Executivo na area administrativa;

III - Direcionar o trabalho das unidades sob seu comando no sentido de realizar
0s objetivos propostos pelo Poder Executivo Municipal, provendo os recursos
necessarios ao cumprimento da fungao do governo municipal;

IV — Observar a legislagao quanto aos critérios da lotacdo nominal e numérica
dos servidores nos diferentes 6rgaos da prefeitura;

V — Organizar os processos de nomeagao, promogao, exoneragao, acesso,
demissao, reintegracdo ou readmissao dos servidores, em conformidade com as
diretrizes da legislacao de pessoal;

VI — Preparar os atos necessarios ao provimento e vacancia de cargos, cessao,
realocagao, redistribuigao, afastamento, disponibilidade e aposentadoria de servidores
da administragao direta;

VII - Aplicar, fazer aplicar, orientar a execugao das leis, regulamentos e demais
atos referentes ao servigo publico e estabelecer normas destinadas a uniformizar a
aplicagao da legislacao de pessoal;

VIII - Registrar, nos termos da legislacao em vigor, as licencas, férias e demais
beneficios concedidos aos servidores municipais, pelos demais 0rgaos e secretarias;

IX — Determinar os cargos e quantidade de vagas disponiveis para provimento
através de concurso publico ou seletivo;

X — Imputar penas, adverténcias e demais penalidades aos servidores, de
acordo com o Regime Juridico e demais normas trabalhistas, previstas na legislacao
vigente;

XI - Executar as atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a avaliacdo, aos
direitos e deveres, aos registros e controle funcionais, a elaboragao da folha de
pagamento e recolhimento das contribuig¢oes sociais;

XII - Tomar providéncias em casos de cometimentos de ilicito por parte dos
servidores, apurando-as por meio de sindicancia e processos administrativos;

XIII — Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar a documentagao e
0s processos administrativos da prefeitura;

XIV — Administrar o arquivo da prefeitura;

XV —Promover a padronizagao de processos e material grafico a serem usados,
pelas demais Secretarias Municipais;

XVI — Manter mecanismos permanentes de controle e verificagao de registros e

despesas com pessoal, incluindo elaboracdo, registro e alteragaio na folha de
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pagamento dos servidores;

XVII - Sistematizar a aquisi¢do de bens e servigos, guarda, distribuicao e
controle de material utilizado na prefeitura municipal, através do almoxarifado
central;

XVIII — Fiscalizar a observancia das obrigagOes contratuais assumidas por
terceiros, com relacao ao patrimonio do municipio;

XIX - Promover a informatizacdo e digitalizacdo dos servigos publicos
municipais;

XX — Estabelecer a integragao e regime de coopera¢ao com os demais orgaos e
setores da administragao;

XXI - Agilizar o processo de resposta das informagdes;

XXII - Desenvolver e manter atualizado o site oficial da prefeitura;

XXII — Efetuar copia de seguranca das bases de dados da administragao
municipal;

XXIV - Promover permanentemente treinamento, aperfeicoamento e
capacitacao dos servidores municipais;

XXV — Exercer outras competéncias correlatas.

Art. 36. Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria
Municipal de Administragao os seguintes cargos:

I — Secretario Municipal;

IT - Assessor Administrativo

III — Assessor Técnico;

IV — Chefe da Divisao de Recepgao e Protocolo;

VI — Chefe da Divisao de Almoxarifado;

VII — Chefe da Divisao de Recursos Humanos;

VIII - Chefe da Divisao do Arquivo Municipal;

IX — Chefe da Divisao de Identificacao;

X — Chefe da Divisao do Portal da Transparéncia.

XI - Secretario da Junta de Servigo Militar.

CAPITULO III
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 37. A Secretaria Municipal de Finangas - SEFIN, é o 6rgao de execugao

instrumental do Poder Executivo, que tem como finalidade Coordenar, Supervisionar,
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Executar, Controlar e Avaliar as atividades financeiras do Municipio, e tem
incumbéncia de exercer atividades ligadas ao sistema de gestao contabil, arrecadacao
tributdria, controle e movimentagao financeira e de outros valores pertencentes ou

confiados a Fazenda Municipal.

Art. 38. Compete a Secretaria Municipal de Financas:

I - Exercer a politica econdmica e financeira do municipio;

II — Realizar as atividades referentes ao levantamento, fiscalizagao, cobranga e
arrecadagao de tributos e demais rendas municipais;

III - O recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo de recursos
financeiros e outros valores pertencentes ao tesouro municipal;

IV — A execucio, controle e escrituracio contabil do Poder Executivo.

V — A execugao e o assessoramento geral da administragaio municipal em
assuntos financeiros;

VI - Organizar, inscrever e manter atualizado as informagdes dos cadastros de
contribuintes sujeitos a tributagdo do municipio;

VII - Langar e cobrar o Imposto Predial e Territorial Urbano —IPTU, o Imposto
Sobre Transmissao Intervivos de Bens Imoéveis — ITBI, o Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza — ISSQN e taxas instituidas pelo Codigo Tributario Municipal e
demais legislacao tributaria;

VIII — Realizar a fiscalizacao de servicos diversos, emitir licencas e efetuar a
arrecadagao de receitas, tendo em conformidade com legislacao especificas;

IX — Desenvolver o levantamento e controle de atividades econdmicas no
municipio sujeitas ao recolhimento de Imposto de Circulacdo de Mercadorias e
Servigos — ICMS;

X — Proceder o levantamento de dados necessarios a revisao e atualizagao dos
cadastros existentes;

XI — Coletar elementos junto ao sistema integrado de Cartorios de Notas de
Registros de Imoveis e outras fontes referentes as transmissdes imobilidrias, com o
objetivo de atualizar a base do valor venal dos imdveis cadastrados;

XII - Proceder diligencias fiscais nos casos de inclusoes, isen¢des, imunidades,
arbitramentos, revisdes e outros casos que requeiram verificagdo ou investigacdes
internas ou externas sobre indices e fatos geradores de tributos;

XIII = Autuar as infragdes previstas na legislacao tributaria no ambito de sua
competéncia, bem como instruir procedimentos objetivando recuperacao tributaria;

XIV — Julgar em primeira instancia as reclamagdes contra o levantamento
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tributario, consultados os 6rgaos municipais competentes;

XV — Administrar o servigo da Divida Ativa do Municipio;

XVI — Gerenciar demais atividades de controle das receitas e despesas dos
executivo municipal;

XVII — Emitir ordens de pagamentos e movimentagao financeira das contas
bancarias da Administragao Municipal em conjunto com cada Ordenador;

XVIII — Receber, organizar e manter atualizado o arquivo de documentos
emitidos pelas unidades da Administragdo Municipal, relativos a Orcamentos,
Pagamentos e Prestacao de Contas;

XIX - Efetuar quando devido e mediante autorizacdo da autoridade
competente, o pagamento de didrias ou ressarcimentos de despesas de membros e
servidores da administragao publica municipal;

XX — Transmitir e liberar os arquivos de folha de pagamento junto aos bancos;

XXI — Autorizar a transmissao das ordens bancarias e demais transac¢des junto
aos gerenciadores financeiros;

XXII — Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem conferidas pela

legislagao correspondente.

Art. 39. Integram a Estrutura Organizacional e Administrativa da Secretaria
Municipal de Financgas os seguintes cargos:

I — Secretario Municipal;

IT - Assessor Técnico;

III — Assessor Administrativo

IV - Chefe do Setor de Tributos e Arrecadacgao

V - Chefe da Divisao de Cadastro Imobiliario;

VI - Diretor de Contabilidade e Execu¢ao Orcamentaria

CAPITULO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 40. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS, € o 6rgao de
atencdo programatica, subordinada ao Chefe do Poder Executivo, incumbido da
promogao da cidadania, tendo por base a Politica Nacional de Assisténcia Social, tendo
por finalidade coordenar, executar e aprimorar o sistema de gestao da politica de
assisténcia social, organizando, por meio de um conjunto de servigos, programas,

projetos e beneficios executados diretamente pelo setor publico ou indiretamente pelas
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entidades, bem como promover a articulagao com as outras politicas sociais existentes

no municipio.

Art. 41. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I — Coordenar o Sistema Unico de Assisténcia Social no municipio, em
conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social, vigente;

IT — Promover um conjunto integrado de ac¢des socioassistenciais bdasicas e
especiais, de iniciativa publica e da sociedade civil organizada, para atendimento das
necessidades sociais do publico-alvo da assisténcia social, conforme preconiza a Lei
Organica da Assisténcia Social e a Politica Nacional de Assisténcia Social;

III — Organizar os servigos, programas, projetos e beneficios, de forma
descentralizada, por meio do Centro de Referéncia e Assisténcia Social - CRAS, Equipe
de Protecao Social Especial e da rede Prestadora de Servigos Socioassistenciais;

IV — Prover servigos, programas, projetos e beneficios de protecao social basica
e especial para familias, individuos e grupos que se encontram em situacdao de
vulnerabilidade e risco social, assegurando a centralidade na familia, a convivéncia
familiar e comunitaria;

V — Garantir estrutura e assessoria aos Conselhos Municipais ligados as
politicas de assisténcia e desenvolvimento social;

VI — Produzir informacgodes e subsidiar os Conselhos de Assisténcia Social e
conselhos afins;

VII — Promover realizacao de cursos de qualificagao profissional, preparando
e/ou especializando a mao-de-obra local necessaria as atividades econdémicas do
municipio;

VIII — Fomentar o desenvolvimento de atividades geradoras de emprego e
renda seja individualmente ou sob a forma associativa;

IX — Estimular a ado¢ao de medidas que objetivam ampliar o mercado de
trabalho local, através da introducao de novas alternativas;

X — Estimular e contribuir para a criagao de associagdes e outros tipos de
organizagdes comunitarias para atuar no campo da promocao social;

XI — Conceder auxilios financeiros ou através de outras formas, em casos de
pobreza extrema ou situagdes de emergéncia, quando devidamente comprovadas;

XII - Coordenar e executar programas comunitarios;

XIII - Mapear areas com problemas ligados as condi¢des habitacionais, a fim de
desenvolver, quando necessario e possivel, programas de habitacao popular;

XIV - Dar assisténcia e protecao ao menor carente, principalmente as criangas e
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adolescentes que se encontrem em situacao de riscos, facilitando para tanto, a
colaboracao dos orgaos e entidades estaduais e federais que cuidam especificamente
do problema;

XV — Coordenar e implementar os programas de atenc¢do social a crianga, ao
adolescente e ao jovem por meio da articulacdo com as demais politicas sociais, a
universalizagao do atendimento, seja direto e/ou indiretamente incluindo as a¢des da
assisténcia social no campo de formacgao profissional e trabalho, visando a protegao ao
adolescente e ao jovem no mercado de trabalho e a erradicagao do trabalho infantil;

XVI — Coordenar e implementar programas de atengao social a pessoa idosa,
por meio de realizagao direta e/ou indiretamente do atendimento, viabilizando novas
formas de convivio socio familiar;

XVII - Executar programas de protecao especial, elaboragao, execucao e
acompanhamento de politicas de prevencao e combate as drogas;

XVIII - Coordenar programas de atengao social a pessoa com deficiéncia, por
meio de realizagao direta e/ ou indiretamente do atendimento, viabilizando novas
formas de convivio sociofamiliar;

XIX — Elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social;

XX~ Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

XXI - Gerir o Fundo dos Direitos da Crianca e do Adolescente —- FMDCA.

XXII - Gerir o Fundo Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

XXIII - Gerir o Cadastro Unico dos programas sociais, disponibilizando
sistematicamente informacdes junto aos demais 6rgaos da prefeitura;

XXIV — Organizar e gerenciar a rede publica do SUAS, e rede de qualificagao
profissional;

XXV - Gerenciar os programas de distribui¢do de renda no ambito do
municipio, estabelecendo articulacdo permanente com os 6rgaos gestores, em relagao
ao cumprimento das condicionalidades;

XXVI — Estruturar e manter sistemas de informagoes referentes ao SUAS, SINE
e SISAN no ambito municipal, em conformidade com as diretrizes nacionais;

XXVII - Coordenar a distribui¢ao de produtos, géneros alimenticios e materiais
de consumo aos Servicos de Convivéncia e Fortalecimentos de Vinculos e CRAS.

XXVIII - Tragar diretrizes, metas e planejamento dos projetos e obras referentes
a programa habitacionais de interesse social;

XXIX — Celebrar convénios com a finalidade de construcao de moradias
habitacionais de interesse social;

XXX — Selecionar familias a serem beneficiadas, de acordo com a legislagao e
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critérios dos programas habitacionais de interesse social a serem desenvolvidos;
XXXI — Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas

finalidades, bem como outros que lhe forem delegados;

Art. 42. Integram a Estrutura Organizacional e Administrativa da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social os seguintes cargos:

I — Secretario Municipal;

IT — Assessor Administrativo

III — Assessor Técnico;

IV — Assessor Juridico;

V — Chefe da Divisao de Recepgao e Protocolo;

VI - Diretor de Gestao do SUAS;

VII - Coordenador de Vigilancia Socioassistencial;

VIII - Coordenador de Protegao Social Especial — PSE;

IX — Coordenador de Protegao Social Basica — PSB;

X — Coordenador de Beneficios Socioassistenciais;

XI — Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS

XII — Coordenador do Cadastro Unico;

XIII - Coordenador do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos —
SCFV;

XIV — Supervisor do Programa Primeira Infancia no SUAS;

Art. 43. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social mantém vinculos técnicos
e administrativos com os seguintes drgaos colegiados:

I — Conselho Municipal de Assisténcia Social;

II — Conselho Tutelar;

III - Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

IV — Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa;

V — Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

VI - Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional.

CAPITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 44. A Secretaria Municipal de Educagao — SEMED, é o 6rgao de execugao

instrumental, subordinada ao chefe do Poder Executivo, responsavel pela formulacao
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e implantagao da politica publica de Educagdao no Municipio, tendo por atributos
educacionais, dar orientagoes técnico-pedagogica aos profissionais da rede de Ensino
Municipal; prestar a assisténcia ao educando; manter convénios com 6rgaos publicos
ou particulares para desenvolvimento das atividades educacionais do municipio;
planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e controlar as a¢des do governo municipal,

relacionadas com a educagao.

Art. 45. Compete a Secretaria Municipal de Educagao:

I — Definir politicas e diretrizes de educa¢ao, em consonancia com a Lei de
Diretrizes e Bases Nacional de Educacao e com o Plano Nacional de Educacao;

IT - Atuar na gestao dos sistemas de ensino e dos modelos e métodos de ensino-
aprendizagem;

III — Administrar os quadros, os sistemas de carreiras da educacao e de
avaliacao do desempenho do docente;

IV — Elaborar os planos municipais de educagao de longa e curta duragao, em
consonancia com as normas e critérios de planejamento nacional de educagao e dos
planos estaduais;

V — Realizar anualmente, levantamento da populacdo em idade escolar,
promovendo o incentivo e a sua chamada para a matricula;

VI — Manter a rede escolar que atenda as localidades rurais, sobretudo aquelas
de baixa densidade demografica ou de dificil acesso;

VII — Promover campanhas junto a comunidade, no sentido de incentivar a
frequéncia e permanéncia dos alunos na escola;

VIII — Promover a modernizagao das escolas municipais através de adequado
planejamento, fortalecendo o desenvolvimento educacional, a melhoria do ensino e
evitando o desperdicio de recursos;

IX — Desenvolver programas de orientacdo pedagodgica, com o objetivo de
aperfeigoar o Profissional da Rede Municipal, dentro das diversas especialidades,
buscando aprimorar a qualidade de ensino;

X — Promover orientacao educacional através do aconselhamento vocacional,
em cooperagao com o educador, a familia e a comunidade;

XI — Desenvolver programa em curso de Alfabetizacdo e treinamento
profissional, de acordo com as necessidades locais de mao-de-obra;

XII — Combater a evasao, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento
dos alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e de assisténcia ao

educando;
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XIII — Executar programas que objetiva elevar o nivel de preparagdao dos
professores e de sua remuneracao, integrando-os com o0s programas de
desenvolvimento de recursos humanos;

XIV — Administracao da assisténcia ao educando no que diz respeito a
alimentacao escolar, material didatico, transporte e outros aspectos.

XV — Efetuar o estudo e a implementacdo de programas voltados ao
desenvolvimento cultural dos alunos, mediante a inclusao de disciplinas relacionadas
as artes, a musica, e ao uso e costumes dos diferentes grupos étnicos brasileiros;

XVI - Oferecer educacao infantil em creches e pré-escolas para criangas de zero
a seis anos;

XVII - Promover o ensino fundamental, observando o que determina a Lei de
Diretrizes e Bases da Educacao Nacional;

XVIII — Ofertar a educagdao escolar regular para jovens e adultos com
caracteristicas e modalidades adequadas as suas necessidades e disponibilidades;

XIX — Administrar seu recurso pessoal, material e financeiro;

XX — Zelar pela observancia da legislagio referente a educagdao e pelo
cumprimento das decisdes do Conselho Municipal de Educagao nas atribui¢des sob
sua responsabilidade;

XXI — Submeter a apreciagao do Conselho Municipal de Educagao os planos
pedagogicos e educacionais elaborados;

XXII - Prestar ao setor competente as informagoes para a correta elaboracao da
folha de pagamento custeada com recursos do FUNDEB;

XXIII - Realizar controles or¢amentarios e contdbeis, com prestacao de contas
de recursos e programas sob sua competéncia;

XXIV - Organizar e manter sistemas de controles relativos a aquisicao e
contratagao, dentro das suas disponibilidades or¢camentarias;

XXV — desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de

sua area de atuacao.

Art. 46. Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria
Municipal de Educagao os seguintes cargos:

I — Secretario Municipal;

II — Coordenador de Gestao Administrativa;

III — Assessor Administrativo;

IV — Assessor Juridico;

V — Chefe da Divisao de Recepc¢ao e Protocolo;
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VI — Chefe da Divisao de Recursos Humanos;
VII - Coordenador de Transporte Escolar;

a) Chefe de Unidade de Transporte Escolar;
VII - Coordenador de Nutri¢ao e Alimentacao Escolar;

IX — Diretor do Departamento de Estatistica e Programas Educacionais;
X — Chefe da Divisao de Almoxarifado;

XI — Chefe da Divisao de Emissao e Autenticacao de Documentos Escolares;
XII - Chefe da Divisao de Inspegao Escolar;

XII - Chefe da Divisao de Bibliotecas.

XIV — Chefe da Divisao de Patrimonio;

XV — Diretor Geral de Ensino e Aprendizagem;

XVI - Supervisor Pedagogico;

a) Coordenador Pedagogico da Educacao Infantil;

b) Coordenador do Ensino Fundamental dos Anos Iniciais;

¢) Coordenador do Ensino Fundamental dos Anos Finais;

d) Coordenador de Educacao de Jovens e Adultos;

e) Coordenador Pedagogico da Educacao Especial;

f) Coordenador de Educagao Inclusiva;

g) Orientador Pedagogico

XVII - Diretor Escolar;

a) Coordenador Pedagogico Escolar;

b) Secretaria Escolar;

c) Assessor de Gestao Escolar;

XVIII - Diretor Escolar Adjunto;

Art. 47. Ficam vinculados a Secretaria Municipal de Educagao os respectivos
Conselhos Municipais;

I - Conselho Municipal de Educagao — CME;

IT — Conselho Municipal de Alimentagao Escolar — CAE;

IT — Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencao e Desenvolvimento da Educagao Basica e de Valorizacao dos
Profissionais da Educacao - CACS-FUNDEB.

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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Art. 48. A Secretaria Municipal de Saude - SMS, é o 6rgao de atuagao
programatica, subordinada ao Chefe do Poder Executivo, que tem como finalidade
programar a gestdo do Sistema de Saude, de Vigilancia Sanitdria, de Vigilancia
Epidemioldgica, de Controle de Zoonoses, e de Satide do Trabalho, mediante a
defini¢ao das Politicas Publicas, Diretrizes e Programas para promover o atendimento

integral a satde da populagao no municipio.

Art. 49. Compete a Secretaria Municipal de Satude:

I — Assegurar meios e formas para a execugao da Politica Municipal de Saude
por meio de profissionais, equipamentos, instalagdes, materiais e sistemas de
organizacao do trabalho nas unidades de satde;

IT - Exercer a regulacao do Sistema Municipal de Saude, por meio da definicao,
acompanhamento e avaliagdo de normas, padrdes e critérios de exceléncia para a
gestao e funcionamento dos Servigos de Saude voltados para a qualidade da atengao e
satisfacao do usuario;

III - Definir instrumentos, parametros e mecanismos para acompanhar e avaliar
o Sistema Unico de Satide — SUS no Municipio, em acordo com as diretrizes definidas
pela Politica Nacional de Saude pela Politica Estadual de Satide e pela Politica
Municipal de Saude;

IV — Promover o levantamento dos problemas de satde da populagao do
municipio, a fim de identificar as causas e combater as doengas com eficacia;

V — Manter estreita relagao com os orgaos e entidades de saude estadual e
federal, visando o atendimento dos servicos de assisténcia médico-social e de defesa
sanitdria do municipio;

VI — Administrar as Unidades de Saude existentes no municipio, promovendo
atendimento de pessoas enfermas e das que necessitarem de socorro médico;

VII - Executar programas de assisténcia médico-odontoldgica e escolares

VIII - Providenciar o encaminhamento de pessoas enfermas, a outros centros
de satude fora do municipio, quando os recursos médicos locais forem insuficientes;

IX — Promover junto a populagdo local, campanhas preventivas de educagao
sanitaria;

X — Promover a vacinacdo em massa da populacdo local em campanhas
especificas e de rotina ou em caso de surtos epidémicos;

XI — Dirigir e fiscalizar a aplicagao de recursos provenientes de convénios
destinados a satide publica do municipio;

XII — Supervisionar os programas PSF e PACS, caréncias nutricionais, farmacia
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basica, hipertensao arterial, diabéticos, programa da mulher e da crianga e imunizacao;

XII — Atuar na gestao dos servigos da rede municipal e cooperada para dar
atencao integral a satide, promogao, prevencao, cura e reabilita¢ao nos niveis primario,
secundario e terciario;

XIV- Elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Satde, com a
participacao da comunidade, e em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo
Conselho Municipal de Satde;

XV — Gerir o Fundo Municipal de Satude;

XVI — Planejar, executar e avaliar os programas da area de saude, vigilancia
sanitaria, epidemioldgica, e ambiental, controle de zoonoses e satide do trabalhador;

XVII - Proporcionar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Saude;

XVIII - Coordenar a elaboragao de propostas do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Or¢camentais e do Or¢amento Anual da Secretaria de Sauide, bem como do
Plano Municipal de Satde e do Relatério de Gestao Municipal e demais instrumentos
e normatizagdes necessarias ao Planejamento Municipal da Saude;

XIX — Criar grupos de trabalho, para estudo de temas especificos referentes a
operacionalizacao do SUS no municipio;

XX — Divulgar as a¢des por meio dos diversos mecanismos de comunicagao
social, em especial junto ao Conselho Municipal de Satde;

XXI — Fomentar a participagao da populagao nas discussdes sobre a Politica
Municipal de Satde e o Controle Social da Satude;

XXII — Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas

tinalidades, bem como outras que lhe forem delegadas;

Art. 50. Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria
Municipal de Satde os seguintes cargos;

I — Secretario Municipal;

IT - Assessor Técnico;

III — Assessor Administrativo;

V — Chefe da Divisao de Recepc¢ao e Protocolo;

VII — Chefe da Divisao de Recursos Humanos;

VIII — Chefe da Divisao de Almoxarifado;

IX — Chefe da Divisao de Transporte da Atengao Basica;

X — Diretor Geral do Hospital;

XI - Coordenador da Responsabilidade Técnica de Enfermagem Hospitalar;
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XII — Diretor Administrativo de Unidade Basica de Satde;

XIII — Coordenador Geral da Atencao Primaria a Satude;

XIV — Coordenador do Programa de Sistemas de Vigilancia Alimentar e
Nutricional;

XV — Coordenador da Responsabilidade Técnica de Enfermagem da Atencao
Basica;

XVI - Coordenador de Saude Bucal;

XVII - Diretor de Vigilancia Sanitaria;

a) Chefe da Divisao de Fiscalizacdo da Vigilancia Sanitaria;

XVIII - Diretor de Vigilancia em Saude;

a) Coordenador do Programa de Vigilancia Epidemioldgica;

b) Coordenador do Nucleo de Controle de Endemias;

c) Coordenador do Nucleo de Agentes Comunitarios de Saude;

XIX — Coordenador do Centro de Processamento de Dados e Informatica;
XX- Coordenador de Equipe Multidisciplinar;

XXI - Coordenador da Central de Regulacao e Agendamento;
XXII - Diretor da Academia de Saude;

CAPITULO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E URBANISMO.

Art. 51. A Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Urbanismo — SMO, é
o orgao de execucdo instrumental, subordinada diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, incumbido de desempenhar a coordenacao e execucdao das atividades
relacionadas com as obras publicas, infraestrutura, habitagao, urbanismo, transportes

e servi¢os urbanos do municipio;

Art. 52. Compete a Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Urbanismo;

I — Coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas de responsabilidade do
municipio;

IT — Executar projetos de construcao, reformas e conservacao de prédios
publicos municipais.

III - Construir e conservar as vias publicas;

IV — Desenvolver estudos e projetos relacionados com as obras publicas
municipais;

V — Construir e conservar as estradas municipais;
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VI — Construir e manter as obras de saneamento;

VII - Construgao e manutengao de calgamentos;

VIII - Orientar, controlar, e executar as atividades referentes a manutencao de
parques, pragas, jardins e outros logradouros, e limpeza ptblica urbana;

IX — Administracao de cemitérios municipais;

X — Manter e executar os servigos de ilumina¢ao publica e dos prédios
municipais;

XI — Aprovar o parcelamento, desdobramento, fracionamento e loteamento de
terrenos;

XII — Exercer o controle e a fiscalizacao de obras particulares, loteamento e

servigos concedidos ou permitidos pelo municipio;

XII - Executar os servigos de topografia e desenho de projetos;

XIV - Elaborar, executar e fiscalizar os projetos de obras publicas;

XV — Conservar, construir ou fazer construir os prédios municipais;

XVI — Manter atualizada a planta de Cadastro Imobilidrio do municipio;

XVII — Regularizar todos os loteamentos e parcelamentos ocupados ou
efetuados pela Prefeitura;

XVIII — Realizar a abertura, implantagao, urbanizacdo e conservacao de vias
publicas, estradas e caminhos municipais;

XIX - Cuidar da administracdo e manutencao das maquinas pesadas e
equipamentos desta secretaria e demais atividades que lhe forem atribuidas;

XX - Analisar e aprovar projetos de obras particulares, loteamentos,
fracionamentos e desmembramentos de areas;

XXI - Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres
e animais e promover o desenvolvimento da circulagdo e seguranca de ciclistas e
ciclovias;

XXII - Conservar, interna e externamente os prédios pertencentes ou utilizados
pela administragao municipal, bem como outras instalagdes, moveis, equipamentos e
utensilios;

XXIII - Elaborar planos e projetos de mobilidade urbana, bem como definir as
politicas municipais para transporte ptblico;

XXIV — Executar medidas administrativas iniciais necessdrias a aquisi¢ao e
avaliacao de bens moveis e imoéveis;

XXV —Incentivar a implantacdao de novos empreendimentos, objetivando a

expansao da capacidade de absor¢ao de mao de obra local;
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XXVI - Promover, organizar e fomentar todas as atividades comerciais e de
servigos do municipio;
XXVII - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas

finalidades, bem como outros que lhe forem delegadas.

Art. 53. Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria
Municipal de Obras, Infraestrutura e Urbanismo;

I — Secretario Municipal;

IT — Assessor Técnico;

III — Assessor Administrativo;

IV — Chefe da Divisao de Almoxarifado;

V — Chefe da Divisao de Recepg¢ao e Protocolo;

VI - Diretor de Engenharia, Arquitetura e Topografia;

VII - Diretor de Infraestrutura e Servicos Urbanos;

a) Chefe da Divisao de Licenciamento, Fiscalizagao de Obras e do Uso e
Ocupagao de Solo;

b) Chefe da Divisao de Manutencao de Estradas e Rodagens;

c) Chefe da Divisao de Limpeza Publica e Coleta de Residuos sélidos;

d) Chefe da Divisao de Manutencao de [luminacao Publica;

e) Chefe da Divisao de Garagem, Oficinas e Maquinas;

f) Chefe da Divisao de Administragao de Cemitérios;

g) Chefe do Departamento de Regularizagao Fundiaria Urbano (REURB);

h) Chefe da Divisao de Patrimonio, Tombamento e Inventario;
i) Chefe da Divisio do Sistema de Abastecimento de Agua.

CAPITULO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E
ABASTECIMENTO

Art. 54. A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento -
SEMAPA, é o 6rgao da administracdo municipal responsavel pela implantacao da
Politica Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento, bem como por assessorar
a Administracaito Municipal na formulacao, execu¢do e acompanhamento dos

programas e projetos nas dreas agricolas, pecudria e abastecimento, oferecendo apoio
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ao produtor rural, no ambito municipal e incumbido de promover o desenvolvimento
e 0 abastecimento da producdo animal e vegetal do municipio, bem como, o
abastecimento dos mercados, feiras e matadouros locais.

Art. 55. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento:

I - Assessorar a Administragao Municipal na formulagao e execucao de politicas
de desenvolvimento da agricultura, pecudria e abastecimento;

IT — Estabelecer metas para a integracao dos programas municipais de apoio a
agricultura em articulacdo com os programas do Estado e da Uniao;

III - Promover e divulgar as potencialidades agricolas do municipio;

IV — Apoiar as pequenas unidades de producao agricola e agropecudria por
meio da assisténcia técnica e da mediacao entre os agricultores e os érgaos que operam
os financiamentos publicos para a area;

V - Promover e participar de eventos com o proposito de divulgar as
potencialidades do municipio na drea agropecuaria;

VI - Articular-se com 6rgaos e entidades federais, estaduais e outros, visando a
modernizacao e a melhoria da qualidade de vida do homem do campo;

VII - Elaborar projetos ou programas em parceria com os o0rgaos de fomento a
atividade agropecuadria, nas esferas de Governo Estadual e Federal;

VIII - Incentivar e fomentar a pesquisa, a ciéncia, a tecnologia e a inova¢ao em
prol da agricultura, da pecudria, abastecimento e da preserva¢ao do meio ambiente;

IX — Desenvolver infraestrutura de apoio a producao e a comercializagao no
meio rural;

X — Estimular o agronegdcio, novos canais de comercializacdo e o
associativismo rural;

XI — Desenvolver politicas para o fortalecimento das cadeias produtivas de
agricultura familiar;

XII — Estimular a qualificagdo dos produtores por meios de cursos, palestras,
visitas técnicas e acompanhamento técnico especializado;

XII - Acompanhar e monitorar a execugao da politica de agricultura familiar
do Municipio;

XIV — Manter e executar os servicos de abastecimento de dgua do municipio;

XV —Promover e incentivar a irrigacao, visando a produgao em escala crescente

e permanente;

XVI - Promover e incentivar a aquisi¢ao de sementes e mudas selecionadas;
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XVII — Administrar os servicos de mercados, feiras e matadouro, mantendo
estreito relacionamento com entidades estaduais e federais correlatas;

XVIII - Organizar e fomentar feiras e exposi¢ao agropecudrias do municipio;

XIX — Promover e conservar a arborizagao dos logradouros publicos, e jardins
do municipio;

XX — Promover e incentivar a constru¢do e manutencao de acudes e barragens
na zona rural;

XXI — Implantar, ampliar e manter sistemas de abastecimento de dgua, através
de pogos tubulares ou pequenas adugoes na zona rural;

XXII — Promover, executar e acompanhar a politica do Governo Municipal,
concernente ao desempenho das atividades agricolas, pecudrias, de abastecimento e
das relacionadas as seguintes areas de competéncias:

a) Piscicultura e carcinicultura;

b) Associativismo, cooperativismo e colonizagao;

c) Assisténcia Técnica e Extensao Rural;

d) Abastecimento e armazenamento de produtos agropecuarios;

e) Pesquisa e experimentagao animal e vegetal;

f) Defesa sanitdria animal e vegetal;
XXII — Exercer outros atribui¢des compativeis com a natureza da fung¢ao do

orgao e as demais que forem delegadas pelo chefe do Poder Executivo.

Art. 56. Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria de
Agricultura, Pecudria e Abastecimento os seguintes cargos:

I - Secretario Municipal;

IT - Assessor Técnico;

IIT — Assessor Administrativo;

IV — Chefe da Divisao de Recepgao e Protocolo

IV — Diretor do Setor de Abastecimento;

a) Chefe da Divisao de Matadouros;

b) Chefe da Divisao de Mercado Publico e Feiras;

V — Diretor de Projetos e Apoio ao Produtor Rural;

a) Chefe da Divisao de Melhoramento Animal;

b) Chefe da Divisao do Programa da Agricultura Familiar;
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VI - Coordenador do Programa de Aquisicao de Alimentos — PAA;
VII - Coordenador da Produgao Agricola, Pecudria e Pesca;
VIII - Coordenador do Servico de Inspecao Municipal;

a) Chefe da Divisao de Fiscalizacao e Inspe¢ao Municipal;

CAPITULO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS

Art. 57. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos -
SEMMARH, € o érgao de execugao instrumental, subordinada diretamente ao Chefe
do Poder Executivo, que tem como finalidade principal, desenvolver e implementar as

politicas e estratégias de agao municipal voltadas para o meio ambiente do municipio.

Art. 58. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos:

I - Elaborar, executar, monitorar propostas, projetos e acdes relativas a questao
ambiental no municipio, bem como definir critérios e padrdes de uso dos recursos
naturais;

II — Elaborar o plano de acdo ambiental integrado do municipio e suas
respectivas propostas or¢amentarias;

III — Exercer o controle, fiscalizacdo e o monitoramento das atividades
produtivas e prestadoras de servigos, com potencial ou efetivamente poluidoras ou
degradadoras do meio ambiente;

IV — Promover medidas administrativas e propor as acdes judiciais cabiveis
para coibir, prevenir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio
ambiente;

V — Promover a politica de monitoramento, gestao, reciclagem e destinagao dos
residuos solidos e efluentes liquidos no municipio;

VI — Promover a educagao ambiental, de forma transversal, nas diversas areas
publicas e na comunidade em geral;

VII - Articular-se com drgaos federais, estaduais e municipais, bem como com
as organiza¢Oes nao governamentais e sociedade civil organizada, para execugao de
acOes integradas, voltadas a protecao do patrimonio ambiental, artistico, social,
historico, turistico e arqueolodgico, assim como das areas de preservagao permanente;

VIII - Fiscalizar, gerir, regulamentar e proteger as unidades de conservagao do
municipio, assim como coibir seu uso indevido;

IX — Coordenar atividades de inscricdo e cadastramento das empresas
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comerciais e industriais, os produtores rurais e os prestadores de servicos de qualquer
natureza, poluidoras ou potencialmente poluidoras;

X — Coordenar e promover o cadastro de imodveis com vistas a regulamentar e
regularizar a ocupagao do meio ambiente urbano;

XI — Desenvolver projetos e programas de reciclagem de materiais e de lixo
publico comercial e industrial, com o apoio do poder publico e da iniciativa privada;

XII - Coordenar o intercambio e cooperagao entre municipios da regiao, érgaos
do estado, organizagdes nao governamentais, nacionais ou internacionais, no interesse
do meio ambiente e da sustentabilidade;

XIII - Fiscalizar a limpeza publica, coleta e destinagao final do lixo urbano;

XIV — Realizar estudos e executar obras de preservacao e perenizagao de cursos
de agua;

XV — Promover o florestamento e/ou reflorestamento de dreas descobertas sem
nenhum uso ou que estejam degradados;

XVI - Promover a permanéncia ou recomposi¢ao das matas ciliares, por meios
de acOes educativas, florestamento e/ou reflorestamento;

XVII - Promover politicas publicas de criagao e gerenciamento de unidades de
conservacao;

XVIII — Estabelecer politicas de incentivo ao uso racional e sustentavel dos
recursos naturais;

XIX — Promover campanhas educativas em defesa do meio ambiente;

XX — Proceder o licenciamento de atividade ou empreendimentos em
conformidade com o que estabelece a legislagdo ambiental municipal, estadual e
federal em vigéncia;

XXI - Propor, em articulagao com o 6rgao ou entidade municipal responsavel,
a formacao de consorcio intermunicipal, objetivando melhorias nos ambientes naturais
que ultrapassem os limites do municipio de Aroazes;

XXII — Executar os servigos de outorga, licenciamento e fiscalizagao da
utilizacao de recursos hidricos;

XXIII — Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas

tinalidades, bem como outras que lhes forem delegadas.

Art. 59. Integram a Estrutura Organizacional e Administrativa da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos os seguintes cargos:
I - Secretario Municipal;

IT — Assessor Técnico;
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III — Assessor Administrativo;

IV — Chefe da Divisao de Recepcao e Protocolo;

V — Coordenador de Politicas Ambientais;

VI - Coordenador Brigadista

VII — Chefe da Divisao de Recursos Hidricos;

VIII — Chefe da Divisao de Fiscalizacao Ambiental;

IX — Chefe da Divisao de Licenciamento Ambiental.

CAPITULO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E TURISMO

Art. 60. A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo — SEMELT, é 6rgao
da Administracdo Municipal responsavel pela formulac¢ao e implantagao de politicas
voltadas ao esporte, pelo planejamento e execugao das atividades desportivas
desenvolvidas pela administragao Publica Municipal e da politica municipal de lazer

e turismo.

Art. 61. Compete a Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Turismo:

I - Disciplinar, regulamentar, coordenar e promover a realizagao de eventos e
praticas esportivas inclusive em vias e logradouros publicos, articulando-se com
orgaos e entidades do poder publico e da iniciativa privada;

I - Administrar pragas de esportes e dreas de lazer, pertencentes ao municipio
ou sob a forma de comodato;

III - Elaborar o plano municipal de esporte e lazer, observadas as diretrizes da
Constituicao Federal, da Lei Organica do municipio, garantindo a pratica desportiva
regular, com o objetivo de melhorar o padrao de qualidade de vida e saude da
comunidade, através do aprimoramento das praticas desportivas educacionais, de
recreacao e de rendimentos;

IV — Criar, desenvolver e incentivar competi¢des esportivas a nivel municipal;

V — Promover eventos desportivos comunitdrios, e escolares, objetivando a
pratica de atividades sadias no ambito comunitario, para o fortalecimento e integracao
social da familia na comunidade;

VI - Adotar medidas para estimular e incentivar o desenvolvimento de
empreendimentos relacionados com o desporto;

VII - Integrar as atividades desportivas desenvolvidas através de programas e

projetos direcionados a protecao da infancia, da adolescéncia e da juventude;
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VIII - Manter cursos de formacdo nas varias dreas esportivas, proporcionando
as criancgas e aos adolescentes o desenvolvimento de seus talentos na drea esportiva;

IX — Promover e incentivar o exercicio sauddvel de esportes para criangas,
adolescentes, jovens, adultos e idosos;

X - Integrar programas e projetos esportivos com atividades sociais,
econdmicas e culturais realizadas no municipio e na regiao;

XI — Formular e executar, direta ou indiretamente em parcerias com entidades
publicas e privadas, programas, projetos e atividades esportivas e de lazer para jovens
e para a populagao em geral;

XII — Buscar recursos financeiros em outras instancias de governo para
incrementar as agoes desta Secretaria;

XII - Promover o turismo como importante vocagao econdmica do municipio,
dando a este setor a infraestrutura publica necessdria ao seu desenvolvimento;

XIV — Garantir a participagao da comunidade na gestao do turismo, permitindo
a participacao nas decisdes sobre seus proprios recursos;

XV — Fortalecer a importancia e a dimensao do turismo como gerador de
emprego e renda no municipio;

XVI — Buscar o desenvolvimento integrado do turismo, articulando-se com os
demais municipios da regido;

XVII — Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de

tfinalidades, bem como outras que lhe forem delegadas;

Art. 62. Integram a Estrutura Organizacional e Administrativa da Secretaria
Municipal de Esportes, Lazer e Turismo os seguintes cargos:

I — Secretario Municipal;

IT - Assessor Técnico;

III — Assessor Administrativo;

IV — Chefe da Divisao de Recepgao e Protocolo

V — Diretor do Departamento de Esportes;

VI - Diretor do Departamento de Lazer e Turismo;

CAPITULO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E JUVENTUDE

Art. 63. A Secretaria Municipal de Cultura e Juventude — SECULT, é o érgao de

execucao instrumental, subordinada diretamente ao chefe do Poder Executivo,
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incumbido de planejar, coordenar, executar, supervisionar, avaliar e controlar as agoes
do governo municipal, relacionados as dreas de desenvolvimento da politica cultural
e da juventude, bem como mapear, difundir e reforcar a identidade cultural,
desenvolver atividades de preservagao do patrimoénio histdrico cultural e artistico no

ambito do municipio;

Art. 64. Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Juventude:

I — Preservar as memdrias e a identidade cultural do municipio;

II - Promover a diversidade cultural;

III - Elaborar, implantar e avaliar o plano municipal de cultura;

IV —Integrar programas e projetos culturais com atividades sociais, economicas,
turisticas e de lazer realizadas no municipio e na regiao;

V — Conduzir as politicas municipais de cultura, integrando as agdes da
Secretaria com as atividades desenvolvidas por outros setores sociais que no seu
conjunto realizam direitos fundamentais da juventude;

VI - Elaborar projetos de interesse cultural visando captar recursos por meio de
convenios;

VII - Organizar, planejar e executar os eventos realizados pelo poder publico
municipal, inclusive aqueles realizados em parceria com a iniciativa privada;

VIII - Proteger o patrimdnio cultural, historico, artistico, arqueoldgico e natural
do municipio;

IX — Incentivar o artista, o artesdo, o folclore e as artes populares;

X — Realizar atividades socioculturais de lazer, mediante a utilizacao dos
espacos disponiveis;

XI - Atender jovens em situacao de vulnerabilidade social;

XII — Possibilitar o acesso dos jovens aos bens e equipamentos culturais,
artisticos, esportivos e tecnologicos do municipio;

XIII - Garantir qualificagdo profissional aos jovens;

XIV — Gerar postos de trabalho para a juventude, através de parcerias com a
iniciativa privada;

XV — Promover a¢oes e melhorias do ambiente escolar e elevar a escolaridade
dos jovens;

XVI - Capacitar jovens para a formagao de agentes multiplicadores da cultura,
do respeito ao meio ambiente e da necessidade de uma sociedade sustentavel;

XVII - Possibilitar o acesso a informacao, incentivando o uso de novas

tecnologias e a inclusao digital;
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XVIII - Promover atividades que melhoram a qualidade de vida da juventude;

XIX — Promover e consolidar a politica de juventude, dialogando com a
sociedade;

XX — Promover, articular e formar parcerias com programas voltados a
juventude ja existentes no municipio;

XXI - Fortalecer e criar redes institucionais que garantam o acesso do jovem aos
servigos e politicas publicas municipais;

XXII = Promover a criagao e o fortalecimento de organizacoes e grupos de
jovens, estimulando a participagao e a parceria desses segmentos organizados;

XXIII - Formatar atividades que promovam o intercambio cultural;

XXIV —Promover o acesso do jovem a cultura, ao esporte, ao lazer e a tecnologia
da informacao;

XXV — Fortalecer iniciativa voltadas ao combate a todo tipo de discriminacao;

XXVI - Promover agOes para atender as necessidades e estimular as
potencialidades da juventude;

XXVII - Criar e buscar oportunidade de empregos por meio de programas,
conveénios ou parcerias;

XXVIII - Promover encontros, semindrios, foruns, palestras voltadas ao
desenvolvimento da juventude;

XXIX- Elaborar os planos municipais de juventude, em conformidade com os
respectivos planos nacional e estadual, com a participacao da sociedade, em especial
da juventude.

XXX — Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de

tinalidades, bem como outras que lhe forem delegadas;

Art. 65. Integram a Estrutura Organizacional e Administrativa da Secretaria
Municipal de Cultura e Juventude os seguintes cargos:

I — Secretario Municipal;

IT - Assessor Técnico;

III — Assessor Administrativo;

IV — Chefe da Divisao de Recepgao e Protocolo

V — Coordenador de Juventude;

VI - Coordenador de Combate as Drogas e a Exploracao Sexual.

VII — Coordenador de Cultura;

a) Chefe da Divisao de Eventos Culturais;

b) Chefe da Divisao de Preservacao do Patrimonio Artistico e Cultural;
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CAPITULO XII

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 66. A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao - SEPLANG, é o 6rgao
encarregado de organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar a politica
orcamentdria e fiscal, de patrimonio, de licita¢Oes e contratos da administracao publica
do municipio, bem como da coordenacdo dos processos de planejamento,

orcamentaria e gestao no ambito da administragao municipal.

Art. 67. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao:

I — Assessorar o Chefe do Poder Executivo na drea orcamentdria e de gestao
governamental;

IT - Elaborar o Plano Plurianual (PPA), que define as diretrizes, objetivos e
metas do governo municipal;

III — Assessorar na elaboracao, execucao e controle da Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO, Lei Or¢amentaria Anual — LOA e de suas respectivas alteragoes
com base nas prioridades estabelecidas no Plano Plurianual — PPA, bem como prestar
apoio aos orgaos de controle interno e externo;

IV — Abrir, através do Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos,
procedimento administrativo para realizagao de certame licitatorio, observando as
diretrizes impostas pelas leis vigentes;

V — Emitir as ordens de compras ou servicos as empresas ou prestadores
contratados;

VI — Realizar o tombamento, registro e inventdrio patrimonial, protegao e
conservacao dos demais bens administrativos;

VII - Promover a informatizagdo e digitalizacdo dos servigos publicos
municipais;

VIII - Acompanhar os resultados da implementacao das agdes publicas
municipais no que diz respeito ao planejamento;

IX — Agilizar o processo de resposta das informagoes;

X —Responder pela documentacao e pelo registro de fluxo de dados dentro do
sistema de processamento de dados;

XI — Exercer, na area de gestao publica, fun¢des de assessoramento,
planejamento, coordenagdo, supervisao, orientagdo técnica, controle, execugao e

avaliacao de ferramentas de metodologias de gestao;
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XII — Elaboragao de projetos, planos e agbes que contribuam com o

desenvolvimento da cidade, oferecendo suporte técnico aos entes municipais;

XIII — Formulagao, acompanhamento e avaliagao das politicas e agOes
governamentais, assegurando a eficiéncia e a efetividade da gestao publica;

XIV — Coordenar a implementacdo de politicas de modernizacao da gestao
publica;

XV —Promover a desburocratiza¢do dos servicos publicos;

XVI - Disseminar a cultura da inovagao na administragao publica;

XVII - Exercer outras competéncias correlatas.

Art. 68. Integram a estrutura organizacional e administrativa da Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestao os seguintes cargos:

I — Secretario Municipal;

II — Assessor Técnico;

IIT — Assessor Administrativo;

IV — Chefe da Divisao de Recepgao e Protocolo;

V — Chefe da Divisao de Or¢amento e Planejamento;

VI — Chefe da Divisao de Gestao Administrativa;

VII - Agente de Desenvolvimento local da Sala do Empreendedor;

VIII - Chefe da Divisao de Tecnologia e Informatica.

TITULO V
DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULO 1
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 69. O quadro de cargos efetivos do Poder Executivo Municipal esta

definido em lei especifica.

CAPITULO II
DOS CARGOS COMISSIONADOS
Art. 70. O quadro de cargos de provimento em comissdao da Administracao
Direta do Poder Executivo Municipal, com a respectiva remuneragao e atribui¢des sao

0s constantes nos anexos I, II e IV desta lei.

CAPITULO III

42



ESTADO DO PIAUI

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROAZES WE
==
AV. 27 DE FEVEREIRO, 691, CENTRO. 3 e
CEP: 64310-000 - AROAZES - PI. “v
CNPJ: 06.554.984/0001-39 PREFEITURA DE
E-MAIL: aroazes.pi@hotmail.com AROAZES

TEL: (89) 3468-1345

DAS FUNCOES GRATIFICADAS E DAS GRATIFICACOES

Art. 71. Fica instituida a Gratificagao de Funcao — GF, para cargos e fun¢des com
Condigoes Especiais de Trabalho — CET que sera concedida como mecanismo de
incentivo e reconhecimento aos servidores do Poder Executivo que participam
ativamente de programas e agoes estratégicas visando a melhoria dos servigos publicos
em geral, com o objetivo de:

I — Compensar o trabalho extraordinario e ndo eventual, prestado além das
atividades especificas do cargo que ocupa o servidor, visando a melhoria dos servigos
publicos em geral;

IT — Remunerar o exercicio de atribui¢des que exijam habilidade especifica ou
cargos especificos da administracdo que exijam habilidade técnica especifica.

III - Aumentar a produtividade do servigo publico municipal, promovendo a
eficdcia e eficiéncia na prestacao dos servi¢cos da administracao, com maior relevancia
com destaque as dreas essenciais de educacdo, saude, assisténcia social e gestdo
administrativa.

§1°. A concessdao da gratificagdo de que trata este artigo sera definida pela
Administracao Municipal, e pode ser concedida por cada secretaria.

§2°. Considera-se como condigao especifica de trabalho aquelas que obriguem
o servidor a sua prestacdo extraordinaria prolongada pelo periodo minimo de 30
(trinta) dias.

Art. 72. A Gratificagdo de Fungao — GF sera fixada no valor e quantidade
estabelecida na tabela constante do anexo III, desta lei.

Art. 73. A Gratificagdo de Funcao — GF nao servird de base de cdlculo para
quaisquer outras vantagens, ndao sendo incorporada para quaisquer efeitos aos
vencimentos e nao incidird contribui¢do previdencidria, devido sua natureza
indenizatdria, incidindo, apenas o imposto de renda retido na fonte — IRRF.

Art. 74. O membro efetivo do magistério designado para o exercicio de funcao
gratificada de Diretor, Diretor Adjunto, Supervisao e Coordenacao das escolas
municipais, sob a subordinagao da Secretaria Municipal de Educagao, tera direito a
gratificacao, cujo valor sera estabelecido de acordo com o numero de alunos e com o
regime de ensino, observando os seguintes critérios:

I - Escolas de até 50 (cinquenta) alunos, receberd uma gratificagao de condicao
especial de trabalho, GF II a GF III;

IT - Escolas acima de 51 (cinquenta e um) até 150 (cento e cinquenta) alunos,

receberd uma gratificagao de condigao especial de trabalho, GF IV a GF VI;
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IV — Escolas acima de 151 (Cento e cinquenta e um) alunos, recebera uma

gratificacdo de condicao especial de trabalho, GF VII a GF IX.

TITULO VI
CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 75. Os Orgaos e cargos criados, extintos ou renomeados referentes a nova
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Aroazes, serao regulamentados
por ato do Poder Executivo Municipal.

Art. 76. Os servidores do quadro efetivo das Secretarias criadas, incorporadas
ou desmembradas por esta lei, como os seus respectivos cargos efetivos, serao
redistribuidos de acordo com o interesse publico por ato do Poder Executivo e sera
preservado todos os diretos adquiridos no cargo efetivo modificado ou extinto.

Art. 77. Os cargos de provimento em comissao e as fungdes gratificadas de que
tratam esta lei estao incluidos no quadro geral de pessoal da prefeitura municipal de
Aroazes, com a respectiva remuneragao, quantidade e atribui¢des constantes nos
anexos I, IT e IV desta lei.

Paragrafo Unico. A excegdo dos agentes politicos, que serdo remunerados por
subsidios estabelecidos em lei especifica, vedada o acréscimo de qualquer gratificacao
adicional.

Art. 78. O Procurador Geral e o Controlador Geral do municipio, serao
remunerados por igual subsidio.

Art. 79. Os subsidios dos agentes politicos municipais sao determinados pela
legislacao especifica de iniciativa do poder legislativo municipal, respeitado o disposto
na Lei Organica Municipal, na Constituicao Estadual e na Constituicao Federal.

Art. 80. O servidor efetivo nomeado para o exercicio do cargo de Secretdrio
Municipal poderd optar pelo subsidio da respectiva secretaria ou pelo seu vencimento
do cargo efetivo.

§1¢. A possibilidade de opgao estabelecida no caput deste artigo € extensiva aos
demais titulares de cargos, empregos ou fung¢des publicas, quando nomeados para
cargos comissionados ou designados para fungoes gratificadas do Poder Executivo
Municipal.

§2°. O servidor efetivo que ocupar cargo em comissdao podera optar pela
remuneragao deste cargo ou pela remuneragao do seu cargo efetivo acrescida de

gratificacdo, de acordo com o cargo a ser ocupado.
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§3°. A designacdo para o exercicio de fungao gratificada recaird,
exclusivamente, em servidor efetivo.

§4° - Se pertencente ao quadro efetivo de outro 6rgao, devera ser cedido ou
transferido para o 6érgao onde foi designado para a fungao gratificada.

§5°. As fungoes gratificadas privativas do servidor ocupante de cargos efetivos
sao regidas pelo critério de confianga, de livre nomeacao ou designagao e exoneragao
do Chefe do Poder Executivo.

§6°. A gratificagdo pelo exercicio de funcdo de confianca sera recebida
cumulativamente com a remuneracao do servidor e definido de acordo com o grau de
responsabilidade exigido para cada fungao, no limite de 80% (oitenta por cento) de sua
remuneracao base, devendo ser suspensa quando da sua dispensa da respectiva
funcao;

§7°. O servidor efetivo investido em funcao de confianca devera receber, em
decorréncia do respectivo cargo efetivo, independentemente de sua natureza,
denominacgao ou base de calculo, abono de férias e décimo terceiro salario.

Art. 81. Os cargos de provimento em comissao previsto nos anexos I e II desta
lei, sao de livre escolha do prefeito municipal, e por ele nomeados e exonerados através
de portaria.

Paragrafo Unico — Os servidores nomeados exercerdo as atividades conferidas
nos atos legais e regulamentares de organizacao e estruturacao das unidades
administrativas onde estejam lotados e aqueles que lhes forem delegados pelos
respectivos titulares.

Art. 82. Os cargos em comissao e fungao gratificadas constantes nos anexos de
cargos criados por esta lei estao classificados como:

I - Supervisao

IT - Direcao

IIT — Coordenacao

IV — Chefe de Divisao/Departamento

V — Assessoramento

Paragrafo Unico — Os Cargos e Fungdes constantes neste artigo demandam
elevado nivel de responsabilidades e conhecimento técnico, sendo distribuidos em
niveis e vencimentos constantes dos anexos I, II e IV desta lei.

Art. 83. O Procurador Geral e o Controlador Geral do municipio, gozam do
mesmo tratamento administrativo e posicao hierarquica de Secretario Municipal.

Art. 84. As portarias de nomeagao dos cargos de provimento em comissao e de

fungdes gratificadas criadas ou transformadas por esta lei, deverdo fazer expressa
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indicagao do érgao administrativo para qual se destina.

Art. 85. Ficam extintos os cargos comissionados e func¢ao gratificadas nao
previstos nos anexos desta lei.

Paragrafo Unico. O processo de extingdo e criacio de cargos tera estrita
correlacdo com as providéncias de implantacao do novo modelo de gestao em cada
area funcional.

Art. 86. O ocupante do cargo de Vice-Prefeito podera exercer cargo em
comissao, assegurando-lhe o direito de opcao pelo subsidio.

Art. 87. Nenhum 6rgao podera realizar despesas se nao dispuser de recursos
orcamentdarios especificos para o fim almejado e quando nao houver disponibilidade
de recursos financeiros para sua liquidacao, certificados pelos érgaos competentes.

Art. 87. Os ocupantes de cargos comissionados e fungao gratificada estao
sujeitos a dedicagao integral ao servigo, podendo, ainda, serem convocados sempre
que houver interesse ou necessidade da administragao.

Pardgrafo tnico: Ocupantes de cargos comissionados e fungdes gratificadas tém
um vinculo de confianga com a administracao, nao havendo uma jornada de trabalho
pré-fixada, estabelecendo maior liberdade funcional e controle por metas, em
substituigao ao controle de jornada.

Art. 88. Os 6rgaos da administragao municipal devem funcionar em harmonia
e articulados entre si em regime de mutua colaboragao, visando oferecer informagoes
e dados que permitam alcangar a eficdcia e eficiéncia na prestacao do servigo publico.

Art. 89. Os servidores municipais desempenharao suas atividades nos 6rgaos e
setores vinculados as secretarias municipais, conforme designacao do Chefe do Poder
Executivo que poderd reconduzi-los a outras secretarias e érgaos municipais, a bem
do interesse publico, sem prejuizo das atividades, funcdes e remuneragao do servidor.

Art. 90. No ultimo dia de seu mandato o Prefeito Municipal devera proceder a
exoneragao dos ocupantes dos cargos comissionados e de fungoes gratificadas de livre
nomeacao e exoneracao.

Art. 91. A estrutura atual em cada secretaria e suas divisoOes serao alteradas a
partir da vigéncia desta lei.

Pardgrafo Unico. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a realizar o
reenquadramento dos agentes publicos para fins de adequacao a esta lei, observando-
se a compatibilidade das atribuigoes.

Art. 92. O Prefeito municipal podera modificar o quantitativo e niveis dos

cargos constantes nesta lei, de acordo com a necessidade da administragao.
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TITULO VII
CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES FINAIS TRANSITORIAS

Art. 93. Fica o Poder Executivo mediante a expedi¢ao dos instrumentos
normativos pertinentes, adequar o orcamento do municipio as mudangas decorrentes
desta lei, procedendo os ajustes tais como, transpor, remanejar e transferir recursos e
dotacdes orcamentarias, abrir créditos especiais ou suplementar e criar grupos de
despesa para as secretarias municipais criadas ou alteradas, observando o artigo 43,
§1¢, inciso Il da Lei Federal n® 4.320/1964.

Art. 94. As alteragoes da Estrutura Administrativa estabelecidas nesta lei serao
implantadas de acordo com os instrumentos or¢camentarios.

Art. 95. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a proceder no
orcamento do municipio, mediante créditos especiais, as alteracdoes que se fizerem
necessarios para as alteragdes decorrentes desta lei.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos e entidades que sofrerem alteragdes nas suas
atribuicoes, decorrentes desta lei ficam autorizados a realizar a execugao orcamentaria
prevista na lei orcamentdria anual, até que sejam realizados os devidos ajustes
or¢amentarios.

Art. 96. Fica autorizados o Poder Executivo, para atender a nova estrutura
organizacional do municipio, abrir na lei orcamentdria anual vigente, crédito especial
até o limite dos saldos das dotagoes dos programas, agoes e grupos de despesas dos
orgaos fundidos através da transposi¢ao, remanejamento ou transferéncia de recursos
de uma categoria de programas para outra ou de um 6rgao para o outro em favor do
orgao sucessor, observando o disposto no art. 43, §1°% inciso III, da lei federal n®
4,320/1964.

Art. 97. Ficam mantidos os Fundos, Orgéos e Conselhos existentes no ambito
da administracao direta e indireta criados por lei municipal, com as alteragdes
apresentadas nesta lei.

Art. 98. O quadro de ocupagao das fungdes gratificadas e dos cargos em
comissao de livre nomeacao e exoneracao, esta definido nos anexos I, Il e IV da
presente lei.

Art. 99. Integram a presente lei os seguintes anexos:

I - Anexos |, tabela do quadro de cargos de Diregao Superior;

I - Anexo II, tabela do quadro de cargos de provimento em comissao da

administracao direta;
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III — Anexo III, tabela de gratificagdo de funcdo em condigOes especiais de
trabalho;

IV — Anexo IV, tabela com as atribui¢oes dos cargos comissionados.

Art. 100. Esta Lei revoga os cargos em comissao e fung¢oes gratificadas criadas
nas leis n® 26/1997, lei n® 57/2003, lei n® 64/2003, lei n® 75/2005, lei n°® 89/2005, lei n®
93/2006, lei n® 147/2010, lei n® 196/2013, lei n® 228/2016, lei n® 236/2017, lei n® 237/2017,
lei n® 297/2021, lei n® 298/2021, lei n® 316/2022 e lei n® 328/2023.

Art. 101. Ficam revogadas as leis n® 26/1997, lei n® 57/2003, lei n® 64/2003, lei n®
75/2005, lei n® 89/2005, lei n® 93/2006, lei n° 147/2010, lei n® 228/2016, lei n® 236/2017, lei
n°® 237/2017 e lei n® 297/2021.

Art. 102. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogada as

8

Manoel Portéla de Carvalho Neto

Prefeito Municipal

disposi¢Oes em contrario.
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ANEXO -1

o]

RHE

PREFEIT

URA DE

AROAZES

TRABALHO, JUVENTUDE € DE:

QUADRO DE CARGOS DE DIRECAO SUPERIOR

ORD CARGO VAGAS| SUBSIDIO
01 | Secretario Municipal de Governo 01 Lei Especifica
02 | Secretario Municipal de Administragao 01 Lei Especifica
03 | Secretario Municipal de Financas 01 Lei Especifica
04 | Secretario Municipal de Assisténcia Social 01 Lei Especifica
05 | Secretario Municipal de Educacao 01 Lei Especifica
06 | Secretario Municipal de Saude 01 Lei Especifica
07 | Secretario Municipal de Agricultura, Pecudria e 01 Lei Especifica
Abastecimento

08 | Secretario Municipal de Meio Ambiente e 01 Lei Especifica
Recursos Hidricos

09 | Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura e 01 Lei Especifica
Urbanismo

10 | Secretario Municipal de Esportes, Lazer e 01 Lei Especifica
Turismo

11 | Secretario Municipal de Cultura e Juventude 01 Lei Especifica

12 | Secretario Municipal de Planejamento e Gestao 01 Lei Especifica

13 | Procurador Geral do Municipio 01 Lei Especifica

14 | Controlador Geral do Municipio 01 Lei Especifica
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ANEXO -1I

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROAZES
AV. 27 DE FEVEREIRO, 691, CENTRO.

PRE

=
N1

~—
A
—~
=

FEITURA DE

TRABALHO, JUVENTUDE E DESENVOLVIMENTO

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GABINETE DO PREFEITO
ORD CARGO VAGAS |[VENCIMENTO
01 | Chefe de Gabinete 01 R$ 2.500,00
02 | Assessor Juridico 01 R$ 3.000,00
03 | Assessor de Articulacao Politica 01 R$ 1. 800,00
04 | Assessor de Comunicacdo, Impressa e Midia 01 R$ 1.800,00
Sociais
05 | Chefe da Divisao de Recepgao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
06 | Assessor Administrativo 02 R$ 1.518,00
GABINETE DE VICE-PREFEITO
ORD CARGO VAGAS| VENCIMENTO
01 |Chefe de Gabinete 01 R$ 2.500,00
02 |[Assessor Administrativo 01 R$ 1.518,00
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ORD CARGO VAGAS| VENCIMENTO
01 | Procurador Geral 01 Subsidio
02 | Assessor Juridico 01 R$ 3.000,00
03 | Assessor Administrativo 01 R$ 1.518,00
CONTROLADORIA INTERNA
ORD CARGO VAGAS| VENCIMENTO
01 | Controlador Geral 01 Subsidio
02 | Assessor Técnico 01 R$ 1.800,00
03 | Técnico de Controle Interno 01 R$ 1.800,00
04 | Chefe de Acompanhamento e Fiscalizagao 01 R$ 1.800,00
05 | Diretor de Auditoria e Controle Interno 01 R$ 1.800,00
OUVIDORIA GERAL
ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Ouvidor Geral 01 R$ 2.100,00
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02 | Assessor Técnico 01 R$ 1.800,00

03 | Assessor Administrativo 01 R$ 1.518,00

COORDENADORIA MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Coordenador Geral 01 R$ 3.500,00
02 | Assessor Técnico 01 R$ 1.800,00
03 | Assessor Operacional 01 R$ 1.800,00
04 | Assessor Administrativo 02 R$ 1.518,00

DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Pregoeiro 01 R$ 4.500,00
02 | Agente de Contratagao 01 R$ 3.000,00
03 | Assessor Juridico 01 R$ 3.000,00
04 | Chefe da Divisao de Contratos 01 R$ 1.800,00
05 | Assessor Administrativo 02 R$ 1.518,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Assessor de Relacoes Institucionais 01 R$ 1.900,00
02 | Assessor de Planejamento e Acgoes 01 R$ 1.800,00
Estratégicas
03 | Coordenador de Cerimonial 01 R$ 1.800,00
04 | Chefe da Divisao de Recepcao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
05 | Assessor Administrativo 02 R$ 1.518,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Assessor Técnico 02 R$ 1.800,00
02 | Chefe da Divisao de Recursos Humanos 01 R$ 1.800,00
03 | Chefe da Divisao de Recepgao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
04 | Chefe da Divisao de Almoxarifado 01 R$ 1.518,00
05 | Chefe da Divisao do Arquivo Municipal 01 R$ 1.518,00
06 | Chefe da Divisao de Identificacao 01 R$ 1.518,00
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07

Chefe da Divisao do Portal da Transparéncia

01 R$ 1.700,00

08

Assessor Administrativo

08 R$ 1.518,00

09

Secretario da Junta de Servigo Militar

01 R$ 1.518,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

ORD

CARGO

VAGAS | VENCIMENTO

01

Assessor Técnico

01 R$ 1.800,00

02

Chefe do Setor de Tributos e Arrecadacao

01 R$ 1.800,00

03

Chefe da Divisao de Cadastro Imobiliario

01 R$ 1.800,00

04

Diretor de Contabilidade e Execucao

Orcamentaria

01 R$ 2.000,00

05

Assessor Administrativo

02 R$ 1.518,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Assessor Administrativo 04 R$ 1.518,00
02 | Assessor Técnico 02 R$ 1.800,00
03 | Assessor Juridico 01 R$ 3.000,00
04 | Chefe da Divisao de Recepcao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
05 | Diretor de Gestao do SUAS 01 R$ 2.500,00
06 | Diretor do Centro de Referéncia de 01 R$ 2.500,00

Assisténcia Social - CRAS
07 | Coordenador de Vigilancia Socioassistencial 01 R$ 2.000,00
08 | Coordenador de Protecao Social Basica — PSB 01 R$ 2.000,00
09 | Coordenador de Protecao Social Especial - 01 R$ 2.000,00
PSE
10 | Coordenador de Beneficios Socioassistenciais 01 R$ 2.000,00
11 | Coordenador do Cadastro Unico 01 R$ 2.000,00
12 | Coordenador do Servigco de Convivéncia e 01 R$ 2.000,00
Fortalecimento de Vinculos — SCFV
13 | Supervisor do Programa Primeira infancia no 01 R$ 2.500,00
SUAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO

01 Assessor Administrativo 20 R$ 1.518,00
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02 | Assessor Juridico 01 R$ 3.000,00
03 Coordenador de Gestdo Administrativa 01 R$ 3.500,00
04 Chefe da Divisao de Recepcao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
05 Chefe da Divisdao de Recursos Humanos 01 R$ 1.800,00
06 Coordenador de Transporte Escolar 01 R$ 2.500,00
07 Chefe de Unidade de Transporte Escolar 09 R$ 1.518,00
08 Coordenador de Nutricao e Alimentacdo Escolar 02 R$ 2.500,00
09 Diretor do Departamento de Estatistica e 01 R$ 2.000,00
Programas Educacionais
10 Chefe da Divisdo de Almoxarifado 02 R$ 1.518,00
11 Chefe da Divisao de Emissao ¢ Autenticacao de 01 R$ 1.518,00
Documentos Escolares
12 Chefe da Divisao de Inspe¢ao Escolar 09 R$ 1.518,00
13 Chefe da Divisdao de Bibliotecas 01 R$ 1.518,00
14 Chefe da Divisdo de Patrimonio 01 R$ 1.518,00
15 | Diretor Geral de Ensino e Aprendizagem 01 R$ 3.500,00
16 | Supervisor Pedagogico 02 R$ 3.500,00
17 | Coordenador Pedagogico da Educacao Infantil 01 R$ 2.500,00
18 Coordenador de Ensino Fundamental - Anos 01 R$ 2.500,00
Iniciais
19 Coordenador de Ensino Fundamental - Anos 01 R$ 2.500,00
Finais
20 | Coordenador Pedagdgico Escolar 09 R$ 2.500,00
21 | Coordenador de Educacao de Jovens e 01 R$ 2.500,00
Adultos - EJA
22 | Diretor Escolar 09 R$ 4.500,00
23 | Diretor Escolar Adjunto 06 R$ 3.000,00
24 | Coordenador Pedagdgico da Educagao] 01 R$ 2.500,00
Especial
25 Coordenador de Educacao Inclusiva 01 R$ 2.500,00
26 Orientador Pedagogico 04 R$ 2.500,00
27 Secretaria Escolar 09 R$ 1.800,00
28 | Assessor de Gestao Escolar 09 R$ 1.800,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Assessor Técnico 03 R$ 1.800,00
02 | Assessor Administrativo 10 R$ 1.518,00
03 | Chefe da Divisao de Recepgao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
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04 | Chefe da Divisdao de Recursos Humanos 01 R$ 1.800,00
05 | Chefe da Divisao de Almoxarifado 01 R$ 1.518,00
06 | Chefe da Divisao de Transporte da Atencao Basica 01 R$ 1.800,00
07 | Diretor Geral do Hospital 01 R$ 2.500,00
08 | Coordenador da Responsabilidade Técnica de 01 R$ 2.500,00
Enfermagem Hospitalar
09 | Diretor Administrativo de Unidade Basica de 03 R$ 2.500,00
Satde
10 | Coordenador Geral da Atencao Primaria a Satude 01 R$ 3.000,00
11 | Coordenador do Programa de Sistemas de 01 R$ 2.000,00
Vigilancia Alimentar e Nutricional
12 | Coordenador da Responsabilidade Técnica de 01 R$ 2.000,00
Enfermagem da Atencdo Basica
13 | Coordenador de Satde Bucal 01 R$ 2.500,00
14 | Diretor de Vigilancia Sanitaria 01 R$ 2.500,00
15 | Chefe da Divisao de Fiscaliza¢dao da Vigilancia 01 RS 1.800,00
Sanitaria
16 | Diretor de Vigilancia em Saude 01 R$ 2.500,00
17 | Coordenador do Programa de Vigilancia 01 R$ 2.000,00
Epidemiolodgica
18 | Coordenador do Nucleo de Controle de Endemias 01 R$ 2.000,00
19 | Coordenador do Nucleo de Agentes Comunitérios 01 R$ 2.000,00
de Saude
20 | Coordenador do Centro de Processamento de Dados 01 R$ 2.000,00
e Informatica
21 | Coordenador de Equipe Multidisciplinar 01 R$ 2.500,00
22 | Coordenador da Central de Regulacao e 01 R$ 2.000,00
Agendamento
23 | Diretor da Academia de Saude 01 R$ 2.000,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E URBANISMO

ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Assessor Técnico 01 R$ 1.800,00
02 | Assessor Administrativo 02 R$ 1.518,00
03 | Chefe da Divisao de Almoxarifado 01 R$ 1.518,00
04 | Chefe da Divisao de Recepcao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
05 | Diretor de Engenharia, Arquitetura e Topografiaz ~ 01 R$ 2.000,00
06 | Diretor de Infraestrutura e Servi¢os Urbanos 01 R$ 2.000,00
07 | Chefe da Divisao de Licenciamento, 01 R$ 1.600,00

Fiscalizacao de Obras e do Uso e Ocupacao de

Solo
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08 | Chefe da Divisao de Manutencao de Estradas 01 R$ 1.600,00
e Rodagens

09 | Chefe da Divisao de Limpeza Publica e Coleta 01 R$ 1.600,00
de Residuos Solidos

10 | Chefe da Divisao de Manutencao de 01 R$ 1.600,00
[luminagao Publica

11 | Chefe da Divisao de Garagem, Oficinas e 01 R$ 1.600,00

Maquinas

12 | Chefe da Divisao de Administracao de 01 R$ 1.600,00
Cemitérios

13 | Chefe do Departamento de Regularizacao 01 R$ 1.600,00

Fundiaria Urbana — REURB

14 (Chefe da Divisao de Patrimo6nio, Tombamento e 01 R$ 1.600,00
Inventario

15 |Chefe da Divisao do Sistema de Abastecimento 01 R$ 1.600,00
de Agua

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E

ABASTECIMENTO
ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Assessor Técnico 02 R$ 1.800,00
02 | Assessor Administrativo 02 R$ 1.518,00
03 | Chefe da Divisao de Recepc¢ao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
04 | Diretor do Setor de Abastecimento 01 R$ 2.000,00
05 | Chefe da Divisao de Matadouro 01 R$ 1.600,00
06 | Chefe da Divisao de Mercado Publico e 01 R$ 1.600,00

Feiras

07 | Coordenador do Selo de Inspe¢ao Municipal 01 R$ 2.500,00

08 | Diretor de Projetos e Apoio ao Produtor 01 R$ 1.800,00
Rural

09 | Chefe da Divisao de Melhoramento Animal 01 R$ 1.600,00

10 | Chefe da Divisao do Programa da 01 R$ 1.600,00
Agricultura Familiar

11 | Coordenador do Programa de Aquisicao de 01 R$ 2.000,00
Alimentos - PAA

12 | Coordenador da Producao Agricola, 01 R$ 2.000,00
Pecuaria e Pesca

13 | Chefe da Divisao de Fiscalizagao e Inspecao 01 R$ 1.800,00
Municipal
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ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Assessor Técnico 02 R$ 1.800,00
02 | Assessor Administrativo 03 R$ 1.518,00
03 | Chefe da Divisao de Recepgcao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
04 | Coordenador de Politicas Ambientais 01 R$ 2.000,00
05 | Coordenador Brigadista 01 R$ 2.000,00
08 | Chefe da Divisao de Recursos Hidricos 01 R$ 1.600,00
09 | Chefe da Divisao de Fiscalizacao Ambiental 01 R$ 1.600,00
10 | Chefe da Divisao de Licenciamento 01 R$ 1.600,00
Ambiental
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E TURISMO
ORD CARGO VAGAS| VENCIMENTO
01 | Assessor Técnico 01 R$ 1.800,00
02 | Assessor Administrativo 02 R$ 1.518,00
03 | Chefe da Divisao de Recepgao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
04 | Diretor do Departamento de Esportes 01 R$ 2.000,00
05 | Diretor do Departamento de Lazer e Turismo 01 R$ 2.000,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E JUVENTUDE
ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Assessor Técnico 01 R$ 1.800,00
02 | Assessor Administrativo 02 R$ 1.518,00
03 | Chefe da Divisao de Recepgao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
04 | Coordenador de Juventude 01 R$ 2.000,00
05 | Coordenador de Cultura 01 R$ 2.000,00
06 | Coordenador de Combate as Drogas e a 01 R$ 2.000,00
Exploragao Sexual
07 | Chefe da Divisao de Eventos Culturais 01 R$ 1.700,00
08 [Chefe da Divisao de Preservacao do Patrimonio 01 R$ 1.700,00

Artistico e Cultural
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

ORD CARGO VAGAS | VENCIMENTO
01 | Assessor Técnico 01 R$ 1.800,00
02 | Assessor Administrativo 02 R$ 1.518,00
03 | Chefe da Divisao de Recepcao e Protocolo 01 R$ 1.518,00
04 | Diretor de Orcamento e Planejamento 01 R$ 2.000,00
05 | Chefe da divisao de Projetos e Convénios 01 R$ 1.700,00
06 | Chefe da Divisao de Gestao Administrativa 01 R$ 1.700,00
07 | Agente de Desenvolvimento Local da Sala 01 R$ 2.000,00

do Empreendedor
08 | Chefe da Divisao de Tecnologia e 01 R$ 1.700,00
Informatica

ANEXO -1III

QUADRO DE GRATIFICACOES DE FUNCOES - GF

CONDICOES ESPECIAIS DE TRABALHO

GRATIFICACAO VALOR
GF -1 R$ 200,00
GF-1I R$ 300,00

GF - 1II R$ 400,00
GF -1V R$ 500,00
GF-V R$ 600,00
GF - VI R$ 700,00
GF - VII R$ 800,00
GF - VIII R$ 900,00
GF - IX R$ 1.000,00
GF - X R$ 1.200,00
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ANEXO IV
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO OU FUNCAO GRATIFICADA

CARGO: CHEFE DE GABINETE
ATRIBUICOES:

I - Assessora politicamente o Chefe do Executivo no exercicio de suas atribuigoes;
IT - Assessora a direcao e orientacdo politica dos trabalhos do gabinete;
III — Representar o Chefe do Executivo em audiéncias e reunides com autoridades e
representantes da sociedade;
IV — Assessorar a organizagao da agenda do Chefe do Executivo, estabelecendo
prioridades de tratativas e reunioes;
V — Realizar a interacdo com os Secretarios Municipais, objetivando a coleta de dados
e informag0es a fim de dar devolutiva aos segmentos que buscaram a gestao politica
para resoluc¢ao de demandas;
VI — Assessorar a gestdao do Gabinete do Prefeito, provendo os materiais e insumos
necessarios ao seu funcionamento;
VII — Assessorar a organizagao do sistema de atendimento aos cidadaos que buscam a
gestao direta com o Chefe do Executivo, fazendo a triagem no atendimento e, se
possivel, dando o encaminhamento devido;

VIII - Desempenhar outras atribuicdes afins.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
ATRIBUICOES:

I - Assessorar ao Prefeito Municipal e ao Chefe de Gabinete no tocante a elaboragao,
encaminhamento, acompanhamento, sangao e publicacao de projetos de Lei, decretos,
portarias e outros atos oficiais;

IT - Assessorar na redacao de projetos de Leis, inclusive suas justificativas, orientarem
vetos nos mesmos quando necessario, bem como os decretos, portarias e demais
documentos de natureza juridica;

III — Assessorar o encaminhamento aos Orgaos competentes da Administracao
Municipal, pedidos de informagOes e esclarecimentos provenientes do Legislativo

Municipal, zelando pelo cumprimento dos prazos fixados;
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IV — Assessorar nas minutas de projetos de Lei a serem encaminhados a Camara
Municipal e respectivas mensagens;

V — Assessorar a Procuradoria Geral com vistas ao exame da legalidade e da adequacao
formal de projetos de Lei e de minutas de decretos;

VI — Assessorar a defesa da administracao Municipal perante os Tribunais de Contas
do Estado e da Uniao, do Tribunal de Justica do Estado e na Camara Municipal, no
caso de prestacao de contas anuais do Prefeito;

VII - Realizar outras atribui¢des correlatas ou determinadas pelo superior.

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULACAO POLITICA
ATRIBUICOES:

I - Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos do gabinete;
IT — Assessorar a articulagdo do Prefeito com institui¢des publica e privadas, nacionais
e internacionais;
III — Promover com o Chefe do Poder Executivo o relacionamento com o Poder
Legislativo, Poder Judicidrio no que tange ao equilibrio dos Poderes;
IV — Emitir pareceres em consultas que lhe forem enderecadas pelo Executivo
Municipal, orientando quanto aos aspectos politicos, bem como no levantamento dos
recursos econdmicos, nas suas fontes e uso, a fim de tomar conhecimentos gerais sobre
as condigOes de captagao de verbas;
V —Manter organizado e atualizado o cadastro de Prefeitos, Vice-Prefeitos, Presidentes
de Camaras Municipais e Vereadores, Deputados, Senadores, Secretarios de Estado,
Ministros e outras autoridades, com dados pessoais e institucionais;
VI - Cadastrar informagoes sobre todos os 0rgaos governamentais sediados no Estado
e na Capital do Piaui, mantendo informagoes que possam favorecer a Prefeitura, no
campo social, econdmico e juridico;
VII - Facilitar o didlogo e relacionamento do Executivo Municipal com a comunidade,
municipes, entidades e associagdes locais ou classe, bem como partidos politicos e
liderangas politicas;
VIII - Promover a pesquisa permanente de opiniao publica relativa a expectativa da
populagao quanto ao desenvolvimento e desempenho da Administracao Municipal no
contexto social, cultural, educacional e infraestrutura urbana;
IX — Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de competéncia da assessoria, ou
que nesta condigao lhe forem outorgadas, e no fornecimento de dados e informacoes

que venham subsidiar o processo decisorio.
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CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO, IMPRENSA E MIDIAS SOCIAIS
ATRIBUICOES:

I — Executar e orientar as atividades de comunicacao social da administragao direta e
indireta da Prefeitura Municipal de Aroazes, desenvolvendo as a¢des na area de
atuacao;
II — Planejar, executar e orientar a politica de comunicagdo social da prefeitura
municipal, objetivando a wuniformizacdo dos conceitos e procedimentos de
comunicacao;
III - Promover a divulgagao de atos e atividades do governo municipal;
IV — Coordenar a contratacdo de terceirizados de publicidade e propaganda da
administracdo municipal, antincios, propagandas, pesquisas e assessoria de imprensa;
V — Coordenar o relacionamento da imprensa com o Prefeito, Secretarios Municipais e
demais autoridades da administragao do municipio;
VI — A preparacao de didrios e informativos para o publico interno e externo da
prefeitura;
VII — Coordenar as informac¢des e dados de divulgacao que seja de interesse da
administracao municipal;
VIII - Coordenar a divulgagao de noticias sobre a administragdo municipal na internet
e midias sociais, por meio dos portais, sites e demais veiculos da prefeitura municipal;
IX — Coordenar a uniformizacao dos conceitos e padroes visuais com a aplicagao dos
simbolos municipais, da prefeitura e de todas as secretarias e 6rgaos vinculados;
X - Publicar atos oficiais;
XI — Coordenar os servicos de marketing, multimidias e producao de videos e
fotografias;

XII — Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:
I — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recepcao do
gabinete do Prefeito;
IT — Manter estreita comunicacao com os setores, a fim de receber informacdes acerca
das rotinas de trabalho;
III - Prestar informagoes precisas e detalhadas ao publico;

IV — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias postais.
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CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoria ao Prefeito, nos assuntos administrativos e consultorias internas;
IT — Emitir parecer e informagoes no que for relativo a sua competéncia;
III — Desenvolver atividades do gabinete do prefeito municipal, no tocante ao
atendimento ao publico;
IV — Realizar a¢Oes de recebimento e expedicao de correspondéncias, notificagoes e
demais documentos dirigidos ou emitidos pelo prefeito;

V — Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegados.

ORGAO: GABINETE DE VICE-PREFEITO

CARGO: CHEFE DE GABINETE DE VICE-PREFEITO
ATRIBUICOES:

I - Assessorar o Vice-Prefeito em assuntos do governo;
II — Assessorar os trabalhos desenvolvidos pelo gabinete do Vice-Prefeito;
III — Assessorar tecnicamente o Vice-Prefeito nas medidas destinadas ao
aperfeicoamento ou redirecionamento de programas, projetos e atividades em
execugao no gabinete, com vistas a otimizagao dos seus projetos;
IV — Desenvolver a¢des de apoio direto e imediato ao Vice-Prefeito de acordo com as
necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a
administra¢ao publica municipal;
V — Assessorar a articulagdo do Vice-Prefeito com institui¢des publicas e privadas,
nacionais;

VI - Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo;

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoria ao Vice-Prefeito, nos assuntos administrativos e consultorias
internas;
IT — Emitir parecer e informagoes no que for relativo a sua competéncia;
III — Coordenar as atividades do gabinete do vice-prefeito municipal, no tocante ao
atendimento ao publico;
IV — Realizar agOes de recebimento e expedigao de correspondéncias, notificagoes e
demais documentos dirigidos ou emitidos pelo vice-prefeito;

V — Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegados.
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ORGAO: PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO: PROCURADOR GERAL
ATRIBUICOES:

I — Representar o municipio em juizo e administrativamente, visando a eficaz defesa
da municipalidade em processos judiciais e administrativos;
IT — Assessorar juridicamente nos processos administrativos e judiciais em que o
municipio figura como parte ou interessado;
III - Assessorar juridicamente o Prefeito e demais secretdrios, emitindo parecer, bem
como estabelecer rotinas de trabalho para os servidores da Procuradoria, com vistas a
responder de forma agil e eficiente as demandas da Procuradoria;
IV — Prestar apoio em assuntos juridicos e legislativo ao Prefeito e consultoria juridica
aos orgaos e entidades da administragao publica municipal;

V — Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegados.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
ATRIBUICOES:

I — Emitir parecer em processos administrativos e judiciais sobre matérias juridicas de
interesse da administracao municipal em geral;
IT — Exercer atividades de consultoria e assessoramento juridico ao Poder Executivo
Municipal;
III — Assistir a todos os 6rgaos da administracao municipal, orientando sobre a forma
legal para a pratica de atos e procedimentos juridico-administrativos;
IV — Analisar instrumentos relativos a contratos, convénios, ajustes e acordo em que
for parte o municipio e demais documentos que tenham relevancia juridica;
V — Proferir parecer relacionado aos servidores publicos municipais, sempre que for
solicitado;
VI - Assistir e participar das comissoes disciplinares ou sindicancias;
VII - Prestar o assessoramento juridico ao setor de licitagOes e contratos;
VIII - Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas, determinadas pelo superior

hierarquico.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:
I - Prestar assessoramento imediato ao titular da Procuradoria;

IT — Atuar na realizacdo de servigos auxiliares para a PGM, executando atividades
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administrativas diversas;

III — Coordenar os trabalhos desenvolvidos pelo gabinete do Procurador Geral,
orientando o levantamento de informacdes e assessorando no encaminhamento de
documentos a outras entidades governamentais;

IV — Gerenciar diariamente as atividades concernentes as dreas administrativas da
procuradoria;

V — Controlar a pauta de audiéncias, despachos e eventos onde haja participacao do
Procurador;

VI -Facilitar e atuar na articulagao do gabinete da procuradoria, com os demais 6rgaos
e entidades da administracao municipal;

VII - Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
ORGAO: CONTROLADORIA GERAL

CARGO: CONTROLADOR GERAL
ATRIBUICOES:

I — Assessorar o Executivo Municipal na analise das matérias referentes a atuagao de
controle interno;
IT - Garantir a adequada implementacao do plano anual de controle interno e auditoria
interna da prefeitura;
III - Gerenciar a gestao da operacionaliza¢ao de andlises, auditorias e conferéncias em
sobre atos de gestao realizados pelo governo, cumprindo as politicas publicas de
controle interno conforme estabelecidas pelo Chefe do Executivo;
IV - Interagir com as Secretarias e drgaos municipais e supervisionar o cumprimento
das diretrizes politicas de governo, dentro dos principios que regem a administragao
publica;
V — Avaliar os procedimentos de licitagao, contratos, dispensa e, inexigibilidade;
VI — Coordenar o sistema de controle interno da administragao publica municipal,
promovendo a prevencgao e o controle a corrupgao, a defesa do patrimoénio publico, o
fomento ao controle social, a melhoria da qualidade do gasto;
VII — Supervisionar os programas do governo e as especificagdes estabelecidas, sua
coeréncia com as condi¢Oes pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle
interno;
VIII - Subsidiar, através de recomendacoes, o exercicio das atividades administrativas,
do Prefeito, dos Secretarios e dirigentes dos 6rgaos da administracdo direta e indireta,

objetivando o aperfeigoamento da gestao publica;
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IX - Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condic¢des relativas as operagdes
de crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre

despesas com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X — Auditar a investidura nos cargos e fungdes publicas e a realizagao de concursos

publicos para admissao de pessoal;

XI - Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagoes,
concessao de vantagens, previsao na lei de diretrizes orcamentarias, plano plurianual

e lei orcamentaria anual;

XII - Desempenhar outras func¢des cabiveis delegadas;

CARGO: ASSESSOR TECNICO

ATRIBUICOES:
I — Prestar consultoria e assessoramento a controladoria;
IT — Elaborar parecer em processos administrativos que necessitem conhecimentos
técnico;
III - Elaborar, redigir e examinar projetos;
IV — Participar de comissoes;
V — Facilitar e atuar na articulagao do Gabinete da Controladoria, com os demais
orgaos e entidades da administracdo do municipio;

VI - Desempenhar atribuigdes que lhe forem delegadas pelo controlador geral.

CARGO: CHEFE DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO
ATRIBUICOES:

I — Coordenar a fiscalizagao das agdes executadas para o atendimento as normas de
direito financeiro administracao financeira e orcamentaria e de contabilidade;
IT — Coordenar as atividades de auditoria e fiscalizacao da receita, realizando os
trabalhos mediante orientagao do plano anual de auditoria;
III - Fiscalizar o controle da expansao, ampliacdo e aperfeicoamento da despesa
publica, bem como, do crescimento da despesa continuada de carater obrigatorio na
forma da Lei Complementar n® 101/2000;
IV — Desempenhar atribui¢oes que lhe forem delegadas pelo Controlador Geral.

CARGO: DIRETOR DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
ATRIBUICOES:

I - Coordenar a realizagao das atividades de auditoria e fiscalizagao sobre a gestao e a
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execucao dos programas e agOes governamentais dos oOrgaos e entidades da
administragao publica municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficdcia, eficiéncia e efetividade da aplicacdo de seus recursos, sob o ponto de vista
orcamentaria, operacional, patrimonial e contdbil, orientandos mediante plano anual
de auditoria;

IT — Estabelecer o planejamento tatico e o operacional de suas atividades de auditoria
e fiscalizagdo, para apreciacao do Controlador Geral do Municipio;

III - Acompanhar e supervisionar a execugao de suas atividades.

CARGO: TECNICO DE CONTROLE INTERNO

ATRIBUICOES:
I — Avaliar a execugao das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo,
visando a comprovar o alcance e adequagao dos seus objetivos e diretrizes;
IT - Avaliar a execugao dos or¢camentos do Municipio tendo em vista sua conformidade
com as destinagOes e limites previstos na legislagao pertinente;
Il - Avaliar a gestao municipal para comprovar a legalidade, legitimidade,
razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos
humanos e materiais;
IV — Prestar apoio ao dérgao de controle interno no exercicio de suas fungdes
constitucionais e legais;
V — Auditar os processos de licitagoes, dispensa ou de inexigibilidade para as
contratagoes de obras, servicos, aquisi¢des e outros;
VI - Auditar o sistema de previdéncia dos servidores, regime proprio ou regime geral
de previdéncia social;
VII - Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos,
recebimentos, empenhos, aplica¢gdes financeiras, rendimentos, plano de contas,

escrituragao contabil, balancetes;

VIII — Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.

ORGAO: OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO: OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO
ATRIBUICOES:
I — Coordenar os trabalhos desenvolvidos pela ouvidoria municipal, orientando o

levantamento de informacoes e apuragoes de eventuais inconformidades na prestagao
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dos servigos publicos, relatando ao Prefeito Municipal tais situagdes e assessorando-o
as correcOes necessarias.

IT — Atuar como um canal de comunicagao entre o cidaddo e a administracao publica,
recebendo, analisando e encaminhando manifestacdes como reclamacoes, dentincias,
sugestoes e elogios sobre os servigos prestados;

III — Garantir o direito de acesso a informacdo, promover a participagao social e
contribuir para a melhoria continua da gestao publica;

IV — Analisar as manifesta¢cdes e encaminhar aos érgaos competentes para apuracgao e
providéncias;

V — Incentivar a participacdo dos cidadaos na gestao publica, através de canais de
comunicacao e mecanismos de didlogo;

VI - Acompanhar o andamento das manifesta¢des, cobrando respostas e solucdes dos
orgaos competentes, sugerir melhorias nos servigos publicos e na gestao da
administragao;

VII — Divulgar informagdes sobre a atuagao da ouvidoria e os resultados das
manifestacoes;

VIII - Garantir a confidencialidade das informacdes recebidas, protegendo a

identidade dos denunciantes quando necessario.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ATRIBUICOES:

I — Prestar consultoria e assessoramento a ouvidoria;
IT — Elaborar parecer em processos administrativos que necessitem conhecimento
técnico;
III - Sugerir ao ouvidor geral alteragoes na legislacao pertinente, de modo a ajusta-la
ao interesse publico municipal;
IV - Elaborar, analisar e acompanhar processos, propor melhorias, elaborar relatorios,
prestar suporte e orientagdes aos demais setores e garantir o sigilo das informagoes;

V — Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:
I — Realizar servicos técnico administrativo;
IT — Coordenar as atividades da ouvidoria municipal, no tocante ao atendimento ao
publico e recebimento de documentos;

III - Responsavel pelos servigos administrativos da ouvidoria geral, competindo-lhe a
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execucao das fungdes do respectivo 6rgao;

IV — Desempenhar outras atribuigoes inerentes ao cargo.
ORGAO: COORDENADORIA MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

CARGO: COORDENADOR GERAL
ATRIBUICOES:

I - Coordenar, planejar e implementar a¢des, com a finalidade de assegurar a protecao
da populagdo em casos de emergéncia ou calamidade publica, assessorando
diretamente a Administracao Municipal na busca de solugoes.
IT - Executar agdes de protecao e defesa civil no ambito do municipio;
III - Articular com oOrgaos e instituicOes para agdes de gestao de riscos e desastres,
buscando garantir a seguranca da populagao e a rapida recuperagao em situagoes
emergenciais;

IV — Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ATRIBUICOES:

I - Prestar apoio técnico e assessoramento a Coordenadoria;
IT - Elaborar parecer e relatorio que necessite conhecimento técnico;
III - Assessorar o Coordenador nos procedimentos administrativos de modo a atender
o interesse publico municipal;
IV — Elaborar e executar planos de prevencao e resposta a desastres;
V — Realizar vistorias técnicas para identificar riscos e vulnerabilidades;
VI — Desenvolver acdes de orientacao e disseminacao de alertas e informacoes a
populacgao;
VII - Planejar a organizagao de abrigos temporarios e a gestao do apoio humanitario
em situagdes de emergéncia;

VIII - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: ASSESSOR OPERACIONAL
ATRIBUICOES:
I - Elaborar, executar e orientar a implementacao de planos preventivos contra
desastres, como mapeamento de areas de risco e sistemas de alerta;
II — Prestar apoio operacional nas agOes de resposta aos desastres, incluindo socorro,

assisténcia humanitaria e restabelecimento de servigos essenciais;
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III - Organizar abrigos provisdrios, organizar a distribui¢ao de ajuda humanitéria e dar
suporte as pessoas afetadas por desastres;

IV — Apoiar agdes de recuperacao e reconstrugao da infraestrutura danificada apds um
desastre;

V — Atuar no planejamento e execugao de agdes de recuperacao de infraestrutura e na
assisténcia continuada as vitimas de desastres;

VI - Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:
I — Realizar servicos administrativos;
II - Desempenhar as atividades da Defesa Civil Municipal, tocante ao atendimento ao
publico e recebimento de documentos;
III — Responsavel pelo atendimento da Defesa Civil Municipal, competindo-lhe a
execugao das fung¢des do respectivo érgao;

IV — Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
ORGAO: DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS

CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO
ATRIBUICOES:

I - Dirigir e gerenciar, coordenar todas as atividades relacionadas a compras, licitagoes
e contratos;
IT-Da o suporte necessario nos procedimentos de compras, interligando as atividades
administrativas de compras, licitagdes e contratos.
III - Atender aos licitantes, suprindo as informagdes necessarias pertinentes aos editais
ja publicados, bem como submetendo o tema aos superiores;
IV — Administrar os procedimentos de avaliacdo de fornecedores e prestadores de
servico, coordenar a elaboracao, andlise e acompanhamento da execugao dos
contratos, incluindo termos aditivos e outras publicagoes.
V — Regulamentar, padronizar e gerir os contratos e cadastros de fornecedores e de
precos, catdlogos de materiais e demais suprimentos;
IV — Prestar assessoramento no controle de atos de fornecedores em relacao as atas

registros de pregos e no controle dos pedidos cadastrados.
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTRATOS
ATRIBUICOES:

I — Coordenar, planejar e dirigir as atividades de gestao de licitagdes e controlar a
gestao dos contratos administrativos, adotando estratégias que assegurem a
consecucao dos objetivos delineados pela secretaria municipal de administrac¢ao;
IT - Coordenar a elaboragado, andlise e acompanhamento da execucao dos contratos,
incluindo termos aditivos e outras publicagoes;
III - Acompanhar a execugao dos contratos e propor a aplicacdo de multas ou outras
penalidades quando necessario;
IV - Gerar relatorios e indicadores sobre as atividades de compras, licitagdes e

contratos para auxiliar na tomada de decisoes.

CARGO: PREGOEIRO
ATRIBUICOES:

I — Coordenar todo o processo licitatorio com o apoio do agente de licitacao,
responsavel pela elaboragao do edital, receber, examinar e decidir as impugnacdes e
consultas aos documentos, no caso de pregao eletronico, conduzir a sessao publica na
internet, verificar a conformidade da proposta com os critérios do edital;

I — Conduzir os lances, verificar e julgar a habilitagdo dos participantes, receber,
examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente, indicar o
vencedor da licitagao, adjudicar o objetivo, conduzir os trabalhos da equipe de apoio,
encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologacao;

III - Garantir a transparéncia, legalidade e eficiéncia do pregao, buscando a melhor

proposta para a administragao publica.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
ATRIBUICOES:
I — Planejar, dirigir, coordenar os processos da administracao direta e indireta
relacionados com os procedimentos licitatorios ou sua dispensa, inexigibilidade, a
analise e emissao de parecer em licitagoes de diversas modalidades e demais chamadas
publicas, em convénios e consorcios em que o municipio seja parte, nos aditivos aos
contratos ja efetivados, nos processos de dispensa e inexigibilidade, entre outras,

primando o cumprimento da legislacao federal licitatoria.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:
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I - Realizar as atividades administrativas do setor de Compras, Licitagdes e Contratos,
no tocante a elaboracao, recebimento e envio de documentos e de atendimento ao
publico;

IT - Realizar a¢oes de apoio direto e imediato ao setor de acordo com as necessidades
de natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados aos processos
licitatorios;

III - Desempenhar outras atribui¢oes inerentes ao cargo.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO
ATRIBUICOES:

I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fungdes que lhes forem especificamente cometidas pelo Prefeito
Municipal, podendo, no uso de suas atribuic¢des, delegar competéncia;
IT - Exercer a representacao politica e institucional da administragao, promovendo
contatos e relagdes com autoridades e organizacdes de diferentes niveis
governamentais;
III - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretarios Municipais, em
assuntos de competéncia da Secretaria com o titular;
IV - Despachar com o Prefeito;
V - Participar das reunides do secretariado e dos 6rgaos colegiados superiores, quando
convocado;
VI - Fazer indicagao ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungoes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;
VII - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administracao direta e
indireta vinculadas a Secretaria;
VIII - Delegar atribuigdes ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
IX - Atender as convocagoes e solicitacdes da Camara Municipal de Vereadores;
X - Apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos Orgaos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;
XI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua competéncia,
autorizar instalacao de processo licitatdrio ou propor a sua dispensa ou a declaragao

de inexigibilidade, nos termos da legislacio especifica;
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XII- Expedir portarias normativas sobre a Organizacao Administrativa da Secretaria,
nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicagao das Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse da Administragao;

XIII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-
los, quando tiver competéncia;

XIV - Promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes escaldes
hierarquicos da Secretaria;

XV - Apresentar anualmente relatdrios analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - Atender prontamente as requisigoes e pedidos de informacgdes dos Poderes
Judicidario e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;
XVII - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 6rgaos ou entidades a
ela subordinadas ou vinculados a proposta orcamentdria anual e as alteracdes e
ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras func¢oes que lhe forem

determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.

CARGO: ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS
ATRIBUICOES:

I — Assessorar a promogao da articulagao politica do governo com os demais poderes;
II — Orientar a elaboracdao de atos e documentos oficiais, de projetos de Lei,
coordenando o levantamento de informacbes e seu encaminhamento a camara
municipal, acompanhar os projetos em tramitacado ou em construgao, ouvindo
propostas de alteracdes, e prestando as informagoes devidas a respeito dos impactos
que tais projetos gerarao a sociedade;

IT - Desempenhar outras atribui¢des afins.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E ACOES ESTRATEGICAS
ATRIBUICOES:

I — Assessorar a Secretaria e o Chefe do Executivo no exercicio de suas atribuigoes;

IT - Assessorar a secretaria na diregao e orientagao politica dos trabalhos voltados para
o fomento e desenvolvimento de projetos e politicas institucionais nos temas
relacionados ao planejamento das ag¢des estratégicas envolvendo drgaos do municipio
e de outros entes federados;

III - Promover a articulacdo politica da Secretaria de Governo com demais Poderes
constituidos, discutindo com a sociedade os projetos em tramitagao ou em construgao,
ouvindo propostas de alteragdes e propondo solugdes para eventuais dicotomias de

conceitos, objetivos ou propostas entre os setores envolvidos;
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IV — Articular em conjunto com as demais assessorias e secretarias, junto aos conselhos
municipais, participando ativamente de suas reunides, quando em discussoes de
temas envolvendo politicas publicas, sociais, desenvolvimento urbano e regional,
educagao, saneamento, demandas das comunidades, dentre outras que impactem na
estrutura sociocultural do municipio;

V — Desempenhar outras atribuigoes afins.

CARGO: COORDENADOR DE CERIMONIAL
ATRIBUICOES:

I — Planejar e coordenar todas as etapas de organizacao e de execugao de eventos e
solenidades oficiais;
II — Promover a interagao com as secretarias e demais Orgaos necessdrios para a
realizacao de eventos e solenidades oficiais;
III - Realizar a emissao de convites e, quando for o caso, a confirmagao de presenga de
autoridades e convidados, inclusive para ter previsao do nimero de participantes;
IV — Provocar previamente os érgaos competentes para garantir, quando for o caso, a
seguranca dos eventos e solenidades oficiais;
V - Garantir, diretamente ou através de outras secretarias ou 6érgaos, a disponibilizagao
e adequado funcionamento dos equipamentos necessarios para a realizacdo dos
eventos e solenidades oficiais;

VI - Realizar outras tarefas afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:

I — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recepcao da
Secretaria;
I — Manter estreita comunicagao com os setores, a fim de receber informacgdes acerca
das rotinas de trabalho;
III - Prestar informagoes precisas e detalhadas ao publico;
IV — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias.
V — Gerenciar o protocolo da Secretaria Municipal de Governo e da prefeitura
municipal, atentando-se para o recebimento e o encaminhamento das peticoes,
requerimentos e recursos administrativo dirigidos a administra¢gdo municipal;
VI — Estabelecer diretrizes e metas de atuagao para o protocolo, promovendo agoes

para agilizar a tramitagao dos processos administrativos;
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III - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

I — Prestar assessoria ao Prefeito, nos assuntos administrativos e consultorias internas;
IT — Emitir parecer e informagoes no que for relativo a sua competéncia;
III — Desenvolver atividades do gabinete do prefeito municipal, no tocante ao
atendimento ao publico;
IV — Realizar ag¢Oes de recebimento e expedi¢ao de correspondéncias, notificagdes e
demais documentos dirigidos ou emitidos pelo prefeito;

V — Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegados.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:

I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fungdes que lhes forem especificamente cometidas pelo Prefeito
Municipal, podendo, no uso de suas atribui¢des, delegar competéncia;
IT - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretdrios Municipais, em
assuntos de competéncia da Secretaria com o titular;
III - Despachar com o Prefeito;
IV - Participar das reunides do secretariado e dos drgaos colegiados superiores,
quando convocado;
V - Fazer indicac¢ao ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungOes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;
VI - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administragao Indireta
vinculadas a Secretaria;
VII - Delegar atribui¢des ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
VIII - Atender as convocagoes e solicitagdes da Camara Municipal de Vereadores;
IX - Apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos C)rgéos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;
X - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua competéncia,

autorizar instalacao de processo licitatorio ou propor a sua dispensa ou a declaracao
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de inexigibilidade, nos termos da legislacdo especifica;

XI - Expedir portarias normativas sobre a Organizagao Administrativa Interna da
Secretaria, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicagao
das Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria;

XII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-
los, quando tiver competéncia;

XIII - Promover reunides periodicas de coordenacao entre os diferentes escaloes
hierarquicos da Secretaria;

XIV - Apresentar anualmente relatdrios analiticos das atividades da Secretaria;

XV - Atender prontamente as requisi¢des e pedidos de informagdes dos Poderes
Judicidrio e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;
XVI - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 0rgaos ou entidades a
ela subordinadas ou vinculados a proposta orcamentdria anual e as alteracdes e
ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras fungdes que lhe forem
determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.
XVII - Exercer a representacao politica e institucional do setor especifico da pasta,
promovendo contatos e relacdes com autoridades e organizacdes de diferentes niveis

governamentais.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:
I - Desempenhar as atividades administrativas relacionadas a secretaria;
II — Prestar assessoramento, imediato ao Secretario;
II — Coordenar ag¢des de apoio direto e imediato a secretaria de acordo com as
necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a
administracao publica municipal;
IV — Planejar, dirigir, coordenador e executar as agoes de apoio junto a administracao;
V — Acompanhar projetos, convénios, contratos e assuntos de interesse da Secretdria;
VI — Emitir parecer em documentos técnicos, sugerir medidas e procedimentos no
encaminhamento de processos;
VII - Elaborar relatérios e documentos;

V — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ATRIBUICOES:

I — Prestar consultoria e assessoramento a Secretaria;
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IT — Elaborar parecer em processos administrativos que necessite conhecimento
técnico;

III — Assessorar o Secretario nos procedimentos administrativos de modo a atender o
interesse publico municipal;

IV — Elaborar, redigir e examinar processos e projetos;

V — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:

I — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recep¢ao da
Secretaria;
IT — Manter estreita comunicag¢dao com os demais setores da administracao;
III - Prestar informagoes precisas e detalhadas ao publico;
IV — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias.
V - Gerenciar o protocolo da Secretaria, atentando-se para o recebimento e o
encaminhamento das peti¢des, requerimentos e recursos administrativo dirigidos a
administracao municipal;
VI — Estabelecer diretrizes e metas de atuagao para o protocolo, promovendo agoes
para agilizar a tramitagao dos processos administrativos;

VII - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECURSO HUMANOS
ATRIBUICOES:

I — Elaborar, organizar e atualizar o cadastro funcional dos servidores lotados na
administracao publica municipal;
IT — Controlar licengas e encaminhar a frequéncia mensal dos servidores ao setor de
pessoal da administracao municipal;
III - Dirigir as atividades desenvolvidas na secretaria de administragao, relacionadas
aos agentes publicos municipais, no tocante a vida funcional, tais como nomeagoes,
pedido de férias e demais direitos e obrigacoes dos servidores municipais,
consignados na legislacao vigente;
IV — Supervisionar, orientar, chefiar e controlar as atividades de gestao de folha de
pagamento, assegurando a consecugao dos objetivos delineados pela secretaria
municipal de administracao;

V — Desempenhar outras atividades afins;
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO
ATRIBUICOES:
I - Supervisionar, orientar, chefiar e controlar a gestao do almoxarifado que assegurem
a consecugao dos objetivos delineados pela secretaria municipal de administracao;

II - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ARQUIVO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:
I — Receber, registrar e arquivar processos administrativos e documentos oficiais;
IT - Planejar, organizar e coordenar os servicos de arquivo;
III - Organizar e cuidar da conservacao do acervo armazenado no arquivo geral;
IV — Coordenar a implantagao e execugao da tabela de temporalidade;

V — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE IDENTIFICACAO
ATRIBUICOES:
I — Receber requerimentos solicitando emissao de carteira de identidade;
IT - Conferir a documentagao obrigatoria para a emissao de carteira de identificagao;
T — Chefiar a divisao de identificacao, emitir relatério e documentos;
IV — Organizar e manter a base de dados do setor de identificacao;

IV — Desempenhar outras atividades fins;

CARGO: SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR
ATRIBUICOES:

I — Chefiar o Setor a que esta afeto, gerenciando os servigos de alistamento militar,
inspegoes de saude e expedicao de documentos militares;
IT — Estabelecer metas de atuagao e organizagao da estrutura administrativa da segao,
de modo a bem cumprir os servicos de responsabilidade da junta de servigo militar;
IIT — Manter estreita relagcao com o Exército brasileiro, de modo a manter atualizados
0s servigos prestados;

IV — Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
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ATRIBUICOES:

I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fungdes que lhes forem especificamente demandadas pelo
Prefeito Municipal, podendo, no uso de suas atribuigoes, delegar competéncia;

IT - Exercer a representacdo politica e institucional do setor especifico da pasta,
promovendo contatos e relagdes com autoridades e organizagoes de diferentes niveis
governamentais;

III - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretarios Municipais, em
assuntos de competéncia da Secretaria com o titular;

IV - Despachar com o Prefeito;

V - Participar das reunides do secretariado e dos 6rgaos colegiados superiores, quando
convocado;

VI - Fazer indicacdo ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungdes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;

VII - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administracao Indireta
vinculadas a Secretaria;

VIII - Delegar atribuigdes ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
IX - Atender as convocagodes e solicitagdes da Camara Municipal de Vereadores;

X - Apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos C)rgéos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;
XI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua competéncia,
autorizar instalacao de processo licitatorio ou propor a sua dispensa ou a declaracao
de inexigibilidade, nos termos da legislacdo especifica;

XII - Expedir portarias normativas sobre a Organizagao Administrativa da Secretaria,
nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicacao das Leis,
Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria;

XIII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-
los, quando tiver competéncia;

XIV - Promover reunides periodicas de coordenacao entre os diferentes escaldes
hierarquicos da Secretaria;

XV - Apresentar anualmente relatorios analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - Atender prontamente as requisi¢cdes e pedidos de informagdes dos Poderes
Judicidario e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;

XVII - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 6rgaos ou entidades a
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ela subordinadas ou vinculados a proposta orcamentdria anual e as alteragdes e
ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras fungdes que lhe forem
determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.
XVIII - Gerenciar a movimentacdo das contas bancéarias, através do sistema
informatizado, efetuando todas as movimentacdes financeiras;

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ATRIBUICOES:

I — Prestar consultoria e assessoramento ao titular da pasta, no desempenho de suas
atribuicOes, nas tomadas de decisoes referentes a secretaria;
II - Elaborar pareceres em processos administrativos que necessitam conhecimento
técnico;
III — Assessorar o Secretario nos procedimentos administrativos de modo a atender o
interesse publico municipal;
IV — Elaborar, redigir e examinar processos e projetos;

V — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRAIVO
ATRIBUICOES:

I — Planejar, dirigir, coordenar e executar as agdes de apoio administrativo junto a
Secretaria, acompanhar projetos, convénios, contratos e assuntos de interesse da
Secretaria;
IT - Emitir pareceres em documentos técnicos, sugerir medidas e procedimentos no
encaminhamento de processos;
III - Elaborar relatdrios e documentos;

IV — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRIBUTOS E ARRECADACAO
ATRIBUICOES:

I — Coordenar as atividades desenvolvidas no setor de arrecadacao, notadamente as
relacionadas ao atendimento dos contribuintes;

IT - Chefiar as atividades de arrecadacao de tributos, relacionados a verificacao do fato
gerador, licenciamento tributdrio, inscricdo na divida ativa e encaminhamento para a
cobranga judicial;

III - Participar da gestao de sistemas voltados ao desenvolvimento do setor tributario;
IV — Efetuar o gerenciamento do cadastro fiscal e imobilidrio do municipio, incluindo

a correta formatacao das certiddes pertinentes, possibilitando ao setor juridico da
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municipalidade a execucao dos devedores de forma plena e exata;

V - Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo municipal, relacionada a
tributos, posturas, obras, parcelamento do solo, etc.;

VI - Estabelecer as diretrizes e metas para agilizar e enfatizar a fiscalizacao municipal;
VII — Gerenciar e coordenar as agoes e vistorias da equipe de fiscalizagao;

VIII - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CADASTRO IMOBILIARIO
ATRIBUICOES:

I — Chefiar as atividades de controle do cadastro imobilidrio para fins de lancamento
do IPTU, determinando se necessario, vistoria e diligencias a fim de atualizar a planta
de imoveis do municipio;
IT — Manter estreita relacao com os setores de cobranca administrativa e judicial do
IPTU, visando evitar cobrancas indevidas, baseadas em imoveis desatualizados;
III — Manter o cadastro de imoveis do municipio sempre atualizado, incorporando
informacgdes sobre novas construcdes, reformas, alteracoes de proprietérios, entre
outros.
IV — Emitir certidOes cadastrais, prestar informagoes e atendimento aos contribuintes;
V —Participar da implantagao e atualizacao de sistemas informatizados para gestao do
cadastro imobiliario.
VI -Liderar e orientar a equipe responsavel pelo cadastro imobilidrio, definindo metas
e estratégias para garantir a eficiéncia e qualidade do cadastro imobilidrio;

IV — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE CONTABILIDADE E EXECU(;AO ORCAMENTARIA
ATRIBUICOES:

I - Dirigir o setor, as divisOes e se¢Oes a ele pertinente de forma a gerenciar os trabalhos
na busca da exceléncia na prestagao dos servigos publicos da area;
IT - Dirigir atividades de escrituragao do movimento de entrada e saida de valores;
III - Dirigir atividades de recebimento e a conferencia das receitas arrecadadas e a
aplicagao dos valores recebidos;
IV - Dirigir atividades de controle e prestacao de contas das despesas realizadas;
V — Prestar assessoramento do recebimento e conferencia das notas fiscais dos
fornecedores e de terceiros, e empenhos da administra¢do direta, efetuar a liquidagao
das despesas e emitir as respectivas ordens de pagamento;

IT - Atribuir responsabilidade pelo empenho e liquidacao das despesas aos orgaos da
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administracao direta e as entidades da administracao indireta, em especial as que
dependem de recursos do tesouro, nos casos das despesas cujo pagamento é realizado
pela Secretaria Municipal de Finangas;

III - Desempenhar outras atividades afins.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
ATRIBUICOES:

I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fung¢oes que lhes forem especificamente delegadas pelo Prefeito
Municipal, podendo, no uso de suas atribuic¢des, delegar competéncia;
IT - Exercer a representacdo politica e institucional do setor especifico da pasta,
promovendo contatos e relagdes com autoridades e organizagoes de diferentes niveis
governamentais;
III - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretdrios Municipais, em
assuntos de competéncia da Secretaria como titular;
IV - Despachar com o Prefeito;
V - Participar das reunides do secretariado e dos 6rgaos colegiados superiores, quando
convocado;
VI - Fazer indicagao ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungoes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;
VII - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administracao indireta
vinculadas a Secretaria;
VIII - Delegar atribui¢des ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
IX - Atender as convocagoOes e solicitacdes da Camara Municipal de Vereadores;
X - Apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos Orgaos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisdao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;
XI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua competéncia,
autorizar instalacao de processo licitatdrio ou propor a sua dispensa ou a declaragao
de inexigibilidade, nos termos da legislagio especifica;
XII - Expedir portarias normativas sobre a Organizacdo Administrativa interna da
Secretaria, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicagao

das Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria;
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XIII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-
los, quando tiver competéncia;

XIV - Promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes escaloes
hierarquicos da Secretaria;

XV - Apresentar anualmente relatdrios analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - Atender prontamente as requisi¢oes e pedidos de informacgdes dos Poderes
Judicidario e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;

XVII - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 6rgaos ou entidades a
ela subordinadas ou vinculados a proposta orcamentaria anual e as alteragdes e
ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras func¢oes que lhe forem

determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

I — Planejar, dirigir, coordenar e executar as agdes de apoio junto ao secretdrio,
acompanhar projetos, convéenios, contratos e assuntos de interesse da secretaria;
II — Emitir parecer, sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de
processos;
III — Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas
pelo secretario municipal de assisténcia social, monitorando resultados e assessorando
na consecugao dos programas e objetos propostos;
IV — Elaborar relatorios e documentos;

V — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ATRIBUICOES:

I — Prestar consultoria e assessoramento ao titular da pasta, no desempenho de suas
atribuicOes, nas tomadas de decisoes referentes a secretaria;
I - Elaborar pareceres em processos administrativos que necessitam conhecimento
técnico;
III - Assessorar o Secretario nos procedimentos administrativos de modo a atender o
interesse publico municipal;
IV — Elaborar, redigir e examinar processos e projetos;

V — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
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ATRIBUICOES:
I — Assessorar as atividades realizadas na secretaria municipal de assisténcia social e
cidadania;
IT — Assessorar juridicamente nos processos administrativos e judiciais em que a
secretaria figure como parte ou interessado;
III — Assessorar juridicamente o secretdrio e demais agentes, em questao afeta a
administracdo municipal, emitindo parecer e outros atos juridicos necessarios;

IV — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:

I — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recep¢ao da
Secretaria;
IT — Manter estreita comunicag¢ao com os demais setores da administracao;
III - Prestar informagoes precisas e detalhadas ao publico;
IV — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias.
V - Gerenciar o protocolo da Secretaria, atentando-se para o recebimento e o
encaminhamento das peti¢des, requerimentos e recursos administrativo dirigidos a
Secretaria;
VI — Estabelecer diretrizes e metas de atuagao para o protocolo, promovendo agdes
para agilizar a tramita¢ao dos processos administrativos;

VII - Desempenhar outras atividades afins;
IV — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE GESTAO DO SUAS
ATRIBUICOES:
I — Desenvolver agoes de apoio, capacitacdo e assessoramento técnicos, aos 6rgaos
gestores, conselhos municipais e entidades e organizagdes da assisténcia social, sobre
a regulacao, organizagao, planejamento e operacionalizacao da gestao descentralizada
do SUAS.

IT - Gerenciar as unidades vinculadas, quanto a realizacao das rotinas administrativas,
supervisionando a elaboragao e execucdo de expedientes administrativos.

CARGO: COORDENADOR DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL
ATRIBUICOES:

I — Produzir, sistematizar, analisar e disseminar informagdes sobre as situagdes de
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vulnerabilidade e risco que afetam individuos e familias em determinados territorios,
I — Monitorar a oferta e a demanda por servigos socioassistenciais;

III - Elaborar Diagndsticos e estudos socioterritoriais;

IV — Apoiar as atividades de planejamento, de supervisao e de execugao dos servicos
socioassistenciais ofertados que devem estar adequados as necessidades da populagao;
V — Monitorar e avaliar o tipo, volume e padroes de qualidade dos servicos ofertados
pela rede Socioassistencial;

VI — Notificar as situagdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e
individuos e dos eventos de violacao de direitos em determinados territérios;

VI — Realizar andlise territorial da capacidade protetiva das familias.

CARGO: DIRETOR DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL (PSE)
ATRIBUICOES:

I - Coordenar, planejar, implementar, acompanhar, monitorar e avaliar os programas,
projetos e acdes da PSE, adotando estratégias que assegurem a execugao delineados
pelas normativas e regulamentagoes da Politica de Assisténcia Social;
IT - Realizar articulagdo permanente com os d6rgaos de defesa dos direitos sociais
(Conselho Tutelar, Promotorias, Delegacias);
III - Estabelecer diretrizes, normatizar e definir procedimentos para o
desenvolvimento dos servigos da PSE proprios e da rede privada SUAS;
IV - Subsidiar a Diretoria com indicadores de gestao e resultados, contribuindo para a
tomada de decisao, e na elaboracdo dos instrumentos de gestao da politica de

assisténcia social.

CARGO: DIRETOR DE PROTECAO SOCIAL BASICA (PSB)
ATRIBUICOES:
I - Coordenar, orientar, chefiar e controlar os projetos e programas de protec¢ao social
basica, adotando estratégias que assegurem a consecucao dos objetivos delineados
pela secretaria municipal de assisténcia social;
IT - Definir as a¢des a serem implementadas pela politica de protecdo de assisténcia
social;

IT - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DE BENEFICIOS SOCIOASSISTENCIAIS
ATRIBUICOES:
I - Buscar estratégias de promocao e inclusao social de familias em situagao de pobreza

e extrema pobreza, objetivando o acesso aos beneficios socioassistenciais;
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I - Disponibilizar ao CRAS a lista dos beneficidrios do BPC residente no territorio;

II - Elaborar estratégias, em consonancia com a Politica de Educagao, Saude,
Transporte, para garantir o acesso e permanéncia das criancas e adolescentes
beneficiarios do BPC na escola;

IV - Identificar a existéncia de idosos e pessoas com deficiéncia, potenciais
beneficiarios do BPC, bem como familias publico-alvo do Programa Bolsa Familia e
dos Beneficios eventuais, para garantia do acesso aos seus direitos;

V - Buscar articulagio com unidades do INSS visando maior qualidade na
operacionalizacao do BPC;

VI - Elaborar, em parceria com o érgao de controle social, regulamentagao que
estabelece os critérios e regras de acesso aos beneficios eventuais.

VII - Acompanhar o atendimento de dentincias de irregularidades no recebimento do
PBF;

CARGO: COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA
SOCIAL - CRAS
ATRIBUICOES:
I — Coordenar a execucao das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participagao dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos sociais no municipio;
IT — Definir, com participagao da equipe de profissionais, de acordo com a legislacao
pertinente, os critérios de inclusdao, acompanhamento e desligamento das familias, dos
servicos ofertados no CRAS;
III — Efetuar agdoes de mapeamento, articulagao da rede socioassistencial na area de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;

IV — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DO CADASTRO UNICO
ATRIBUICOES:

I — Conhecer a legislacdo e acompanhar atentamente todas as suas atualizagOes
disponibilizadas no site do MDS;
IT - Solicitar capacitagao continuada para os entrevistadores, digitadores e todos os
profissionais envolvidos na gestao do Cadastro Unico;
III - Coletar as informacdes das familias por meio de entrevista em domicilio, em
mutirdes ou em postos fixos de atendimento; incluir e atualizar os dados das familias

no Sistema de Cadastro ﬁnico;
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IV - Estabelecer rotinas de atualizacdo das informacgdes, incluindo a continua
comunicacao com as familias cadastradas;

V - Divulgar o Cadastro Unico e os programas sociais as familias de baixa renda;

VI - Promover a utilizagio dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e a
gestao de programas sociais voltados a populagao de baixa renda executados pelo
governo local;

VII - Fazer a articulagdo e garantir a permanente interlocu¢ao com os érgaos ou
entidades que facam gestao ou operacionalizam programas usudrios do Cadastro
Unico;

VIII - Zelar pelos conceitos e critérios de cadastramento e pela correta utilizacao do
Cadastro Unico e de sua base de dados;

IX - Adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados cadastrados;

X - Disponibilizar para as instancias de Controle Social o acesso aos dados cadastrais,
aos formuldrios arquivados e aos documentos referentes as a¢des de verificagao de

inconsisténcias cadastrais.

CARGO: COORDENADOR DO SERVICO DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULO (SCFV)
ATRIBUICOES:

I — Coordenar e planejar os projetos e programas voltados a implementacao e
manutencao do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo (SCFV),
permitindo a consecucao dos objetivos previstos, desenvolvendo agdes de
aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestagao destas atividades, além de
realizar outras tarefas afins.
IT - Assessorar tecnicamente as orientadoras sociais e acompanhar a execugao do SCFV
na zona rural e urbana, monitorando e supervisionando as agoes;

III - Solicitar e promover capacitagao inicial e permanente para os orientadores sociais.

CARGO: SUPERVISOR DO PROGRAMA PRIMEIRA INFANCIA NO SUAS
ATRIBUICOES:
I - Supervisionar, orientar e apoiar os visitadores e garantir a qualidade e efetividade
das visitas domiciliares.
IT - Fazer encaminhamentos e devolutivas das demandas trazidas pelo visitador;
III - Organizar e participar de reunides semanais com os visitadores para planejar e
discutir as Visitas Domiciliares, dando suporte técnico;

IV - Acompanhar o visitador nos domicilios, quando necessario;
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V - Encaminhar as familias acompanhadas para a equipe de referéncia do CRAS;

VI - Promover capacitagao inicial e a formagao continuada dos visitadores, articular as agdes
do programa com outras politicas ptblicas, como satde e educacao;
VII - Participar de reunides intersetoriais e do Comité Gestor;

VIII - Registrar visitas e extrair relatorios do prontuario eletronico do SUAS.
IX - Garantir que o Programa Primeira Infancia no SUAS/Crianca Feliz seja
implementado de forma efetiva, articulando as a¢des do programa com outras

politicas publicas.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO
ATRIBUICOES:

I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fungoes que lhes forem especificamente cometidas pelo Prefeito
Municipal, podendo, no uso de suas atribui¢des, delegar competéncia;
I - Exercer a representacdao politica e institucional do setor especifico da pasta,
promovendo contatos e relagdes com autoridades e organizagdes de diferentes niveis
governamentais;
III - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretdrios Municipais, em
assuntos de competéncia da Secretaria com o titular;
IV - Despachar com o Prefeito;
V - Participar das reunides do secretariado e dos 6rgaos colegiados superiores, quando
convocado;
VI - Fazer indicagao ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungoes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;
VII - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administracao indireta
vinculadas a Secretaria;
VIII - Delegar atribuigdes ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
IX - Atender as convocagoOes e solicitagdes da Camara Municipal de Vereadores;
X - Apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos ()rgéos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;
XI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua competéncia,
autorizar instalacao de processo licitatdrio ou propor a sua dispensa ou a declaragao

de inexigibilidade, nos termos da legislacdo especifica;
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XII - Expedir portarias normativas sobre a Organizacao Administrativa interna da
Secretaria, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicagao
das Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria;

XIII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-
los, quando tiver competéncia;

XIV - Promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes escaldes
hierarquicos da Secretaria;

XV - Apresentar anualmente relatdrios analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - Atender prontamente as requisicoes e pedidos de informagdes dos Poderes
Judicidario e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;
XVII - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 6rgaos ou entidades a
ela subordinadas ou vinculados a proposta orcamentdria anual e as alteracdes e
ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras func¢oes que lhe forem

determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:
I - Desempenhar as atividades administrativas relacionadas a secretaria;
II — Prestar assessoramento, imediato ao Secretario;
III — Coordenar agdes de apoio direto e imediato a secretaria de acordo com as
necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a
administracao publica municipal;
IV — Planejar, dirigir, coordenador e executar as agoes de apoio junto a Educagao;
V — Acompanhar projetos, convénios, contratos e assuntos de interesse da Secretdria;
VI — Emitir parecer, sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de
processos;
VII — Elaborar relatérios e documentos;

V — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:
I — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recep¢ao da
Secretaria;
IT — Manter estreita comunicag¢ao com os demais setores da administracao;
III - Prestar informagoes precisas e detalhadas ao publico;

IV — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias.
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V - Gerenciar o protocolo da Secretaria, atentando-se para o recebimento e o
encaminhamento das peti¢des, requerimentos e recursos administrativo dirigidos a
educagao municipal;

VI — Estabelecer diretrizes e metas de atuagao para o protocolo, promovendo agoes
para agilizar a tramitacdo dos processos administrativos;

VII - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: COORDENADOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA
ATRIBUICOES:

I — Manter atualizadas as informagdes sobre situagao de processo, intercambio e
levantamento da situagao da SEMED e unidades escolares;
IT — Coordenar planejamento, acompanhamento e efetivagao de programas e projetos
da SEMED;
III — Coordenar a atualizagao de dados sobre pessoal docentes e administrativos das
unidades escolares e da secretaria da educacao;
IV — Coordenar a aquisicao e o abastecimento de material para diversos setores da
SEMED;
V — Acompanhar o funcionamento das atividades relativas ao expediente, servicos,
material e patrimonio;
VI — Acompanhar, assessorar e representar a secretaria junto aos demais 6rgaos do
governo na execucao de agoes e programas municipais;

VII - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
ATRIBUICOES:

I — Emitir parecer em processos administrativos e judiciais sobre matérias juridicas de
interesse da Secretaria de Educacao;
IT - Exercer atividades de consultoria e assessoramento juridico da Secretaria;
III — Assistir a todos os drgaos da Secretaria Municipal de Educacado, orientando-o
sobre a forma legal para a pratica de atos e procedimentos juridico-administrativos;
IV - Analisar instrumentos relativos a contratos, convénios, ajustes e acordos em que
for parte a Secretaria e demais documentos que tenham relevancia juridica;
V — Proferir parecer relacionado aos servidores publicos municipais, sempre que for
solicitado;
VI - Assistir e participar das comissoes disciplinares ou em sindicancias;

VII - Prestar o assessoramento juridico ao setor de licitagao;
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VIII — Desempenhar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelo superior

hierarquico.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICOES:

I - Atualizar o cadastro funcional dos profissionais lotados na secretaria municipal de
educacao;
IT — Controlar licengas e encaminhar a frequéncia mensal dos servidores ao setor de
pessoal da secretaria municipal de administracao;
III - Dirigir as atividades desenvolvidas na Secretaria de Educacao, relacionadas a vida
funcional, tais como nomeagoes, pedido de férias e demais direitos e obrigagoes dos
servidores, consignados na legislagao vigente;
IV — Supervisionar, orientar, chefiar e controlar as atividades de gestao de folha de
pagamento, assegurando a consecucao dos objetivos delineados pela secretaria
municipal de educagao;

V — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
ATRIBUICOES:

I — Coordenar, orientar, chefiar e controlar as atividades de gestao do transporte
escolar, adotando estratégias que assegurem a execugao dos objetivos delineados pela
secretaria municipal de educacgao;
IT — Chefiar e organizar os trabalhos relacionados ao transporte escolar implantado no
municipio, elaborando as rotas e escalas de trabalho necessario ao atendimento dos
alunos usuarios do sistema;
III — Coordenar a execugao dos servigos de fornecimento de combustivel e afins,
elaborando as planilhas de manutengao da frota;
IV - Gerenciar o processo de monitoramento de desgaste da frota, propondo aos
superiores a sua manutencao preventiva e corretiva;

V - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE TRANSPORTE ESCOLAR
ATRIBUICOES:
I - Acompanhar o trabalho dos motoristas e monitores, garantindo que as regras de
seguranga e comportamento sejam seguidas;

II — Verificar a documentagao dos veiculos e as escalas de trabalho dos motoristas;
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III — Garantir que os veiculos estejam em condi¢des adequadas para o transporte
escolar, priorizando a seguranga e o conforto dos alunos.

IV — Acompanhar a manutencao preventiva e corretiva dos veiculos para minimizar
imprevistos;

V — Definir e otimizar as rotas de transporte escolar para garantir a eficiéncia e a
seguranca do trajeto;

VI - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DE NUTRICAO E ALIMENTACAO ESCOLAR
ATRIBUICOES:

I — Gerenciar os procedimentos relacionados a padronizagao da merenda escolar no
municipio;
IT — Chefiar a execugao dos contratos firmados, submetendo ao superior as eventuais
necessidades de ajustes na sua execucao;
III — Coordenar as normas de qualidade e a quantidade da merenda escolar servida,
atentando as normas sanitarias vigentes e aos indicadores de satde preventiva
necessarias aos padroes da alimentagao escolar;
IV — Coordenar o desenvolvimento de projetos de educacao nutricional a serem
aplicadas nas unidades educacionais, visando o atendimento alimentar dos
estudantes;
V — Gerenciar as equipes das unidades educacionais, promovendo cursos, palestras e
capacitagao no processo de trabalho e de relacionamento com os profissionais da
educacao, gestores e pais;
VI — Exercer o monitoramento do controle de estoque e de almoxarifado, propondo
aos superiores a aquisi¢ao de itens que compoe a cesta de alimentacao escolar;
VII — Participar do processo de contratagao de fornecimento da alimentagao escolar,
organizar o fornecimento, acompanhar a entrega e elaboracdo de carddpios da
merenda escolar das unidades escolares da rede municipal de ensino.

VIII - Elaborar, dirigir e executar outras atividades delegadas pelos superiores.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA E PROGRAMAS
EDUCACIONAIS
ATRIBUICOES:
I — Orientar e conferir a elaboracao mensal dos dados estatisticos das unidades
escolares, acompanhar a realizacio do censo escolar mantendo atualizados as

informacOes de matriculas, evasao e repeténcia no sistema de cadastro;
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IT - Planejar, coordenar, operacionalizar, executar e avaliar levantamentos estatisticos
sobre indicadores educacionais;

III — Coordenar agdes relacionadas a produgao, tratamento e disseminacao de
indicadores educacionais;

IV — Execucao e tratamento de dados, controle de qualidade, producao e divulgacao
das estatisticas anuais especificas e dos indicadores educacionais.

V — Planejar e monitorar o desenvolvimento do sistema informatizado de coleta dos
dados e das ferramentas de divulgacao dos resultados do Censo da Escolar;

VI — Executar e promover acoes para o adequado tratamento e processamento de
dados dos censos educacionais visando a integracdo a outros sistemas de informacao;
VII — Coordenar a implementacao dos programas educacionais, garantindo que as
acoes sejam realizadas de acordo com as diretrizes estabelecidas;

VIII — Prestar apoio, orientagdo e suporte técnico na execucao dos programas
educacionais junto a rede municipal;

IX — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO
ATRIBUICOES:

I — Gerenciar a execugao dos servicos de recebimentos de materiais e identificagao da
nota de empenho correspondente, verificagdo da quantidade e qualidade dos itens,
armazenamento, registro da entrada do material no sistema informatizado de controle
de almoxarifado, atendimento as requisi¢des de materiais, separacdo e expedientes dos
itens conforme requisicdes, distribuigao e entrega;

II - Zelar pela guarda e conservacao dos bens publicos;

III - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE EMISSAO E AUTENTICACAO DE
DOCUMENTOS ESCOLARES
ATRIBUICOES:

I - Analisar os documentos escolares e emitir parecer;

IT — Analisar e autenticar as pastas de escrituracao dos alunos das escolas sem
regularizagao junto ao conselho municipal de educagao;

III — Expedir autorizagdo para diretores e secretdrios gerais de unidades escolares,
mediante documentacdo previa, averiguar, inspecionar e reconhecer a validade de
documentagao escolar de alunos, expedidas pelos estabelecimentos de ensino

municipal, inclusive certificados de conclusdo de cursos;
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IV — Exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE INSPECAO ESCOLAR
ATRIBUICOES:

I — Coordenar, acompanhar, orientar e realizar a inspeg¢ao nas escolas municipais,
mediante auxilio pedagogico;
II - Atua como um fiscalizador da regularidade do funcionamento das escolas,
garantindo que as institui¢cOes estejam em conformidade com as exigéncias legais e
normativas da educagao basica.
III - Acompanhar a situagao fisica e funcional das escolas junto a SEMED e aos 6rgaos
reguladores da educacao municipal, visando a conservacao e o bom estado de
funcionamento;
IV — Acompanhar o andamento das atividades extraclasse, no ambiente escolar e fora
dele, acompanhar as interagoes entre aluno e estrutura escolar;
V — Assegurar a integridade dos documentos escolares expedidos pelas secretarias das
escolas da rede publica municipal,

VI - Desempenhar outras atividades.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE BIBLIOTECAS

ATRIBUICOES:

I - Supervisionar, orientar, chefiar e controlar as atividades de gestao das bibliotecas

municipais, adotando estratégias que asseguram a consecug¢ao dos objetivos pela

secretaria municipal de educagao;

II — Coordenar todas as atividades técnicas, administrativas e documentarias da

divisao;

III — Desenvolver e implementar politicas de acervo, disseminar a informagao e

promover a utilizacao da biblioteca pelos usuarios;

IV — Atender as demandas e necessidades de informacgdes dos usudrios, fornecendo

suporte e orientagao;

V — Estabelecer parcerias com outras institui¢des e promover a integracao da biblioteca

com a comunidade;

VI - Administrar os repositorios, acervo, bases de dados e ferramentas relacionadas as

atividades da biblioteca;

VII - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO
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ATRIBUICOES:

I — Gerenciar a execugao dos servigos de recebimento de materiais permanentes e
identificagdo da nota de empenho correspondente, verificacdo da quantidade e
qualidade dos itens armazenagem, registro da entrada do material no sistema
informatizado de inventario de patrimonio, controlando o atendimento as requisi¢des
de materiais, separagao e expedicao dos itens conforme requisigoes, distribuigoes e
oficializagao da entrega e alocagao do bem;

II — Prepara os relatorios de prestagao de contas junto aos érgaos de controle interno e
TCE, em conformidade com a lei.

III - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR GERAL DE ENSINO E APRENDIZAGEM

ATRIBUICOES:

I — Coordenar as agdes pertinentes as fungdes pedagdgicas e educacional, visando

assegurar o efetivo desenvolvimento do processo ensino/aprendizagem;

II — Desempenhar as agOes intermediarias entre as unidades internas da secretaria

municipal de educagao e as unidades escolares, com a finalidade de descentralizar as

agoes educacionais no ambito do municipio, promovendo articulagao, monitoramento

e desenvolvendo atribui¢des técnicas, administrativas e pedagdgicas;

III - Identificar necessidades, orientar e acompanhar as unidades escolares da rede

municipal, visando sua organizagao técnica, administrativa e pedagogica, de acordo

com as diretrizes determinadas pela secretaria;

IV - Planejar, coordenar e promover o processo de desenvolvimento da gestao

participativa nas escolas da rede publica municipal;

V — Planejar, coordenar e acompanhar o cumprimento do calenddrio escolar na rede

publica municipal;

VI — Elaborar o calenddrio escolar em conjunto com a coordenagao de ensino e

acompanhar o cumprimento do mesmo na rede municipal;

VII - Promover assessoramento técnico pedagogico aos coordenadores pedagdgicos;

VIII - Exercer outras competéncias correlatas.

CARGO: SUPERVISOR PEDAGOGICO
ATRIBUICOES:
I — Elaborar e orientar o estabelecimento de metas e normas, com vistas ao
planejamento, supervisdao, avaliacdo e reformulacdo do processo ensino-

aprendizagem;

93



ESTADO DO PIAU{
PREFEITURA MUNICIPAL DE AROAZES
AV. 27 DE FEVEREIRO, 691, CENTRO.
CEP: 64310-000 - AROAZES - PLI.

s

CNPJ: 06.554.984/0001-39 PREFEITURA DE
E-MAIL: aroazes.pi@hotmail.com AROAZES

TEL: (89) 3468-1345

IT - Participar da defini¢ao de estratégias que visam a efetiva melhoria do desempenho
das turmas dos alunos e dos profissionais envolvidos no projeto pedagogico em cada
unidade da rede municipal de ensino;

III - Assessorar e acompanhar o trabalho estatistico junto a SEMED, visando o controle
do desempenho do corpo docente e discente, analisando seus resultados e
encaminhamento de medidas com vistas a melhoria do processo pedagdgico;

IV — Gerenciar a equipe interna e externa de coordenadores e supervisores
educacionais integrando atendimentos, atividade e acompanhamento realizado pelo
grupo de trabalho;

V — Avalia a implementag¢ao das normas e procedimentos, garantindo o cumprimento
das leis e regulamentos que regem as escolas;

VI — Atuar na gestdao pedagodgica e administrativa, colaborando com o diretor para
melhorar a qualidade do ensino e a aprendizagem dos alunos;

VII - Supervisionar a aplicagao do Projeto Politico-Pedagégico (PPP) da escola.

VIII - Exercer outras competéncias correlatas.

CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO DE EDUCACAO INFANTIL
ATRIBUICOES:

I - Elaborar, implementar e avaliar o plano de acao anual;
II - Planejar e desenvolver a educacdo infantil, com finalidade de atingir o
desenvolvimento integral da crianca de até 05 (cinco) anos de idade, em seus aspectos
tisicos, psicoldgico, intelectual e social, completando a acdo de familia;
III — Desenvolver atividades pedagdgicas junto aos educadores de acordo com a
realidade social;
IV — Acompanhar e executar projetos desenvolvidos nas unidades escolares de
educacao infantil;

V — Exercer outras competéncias correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL DOS ANOS
INICIAIS
ATRIBUICOES:
I - Coordenar a educacgao no ensino fundamental dos anos iniciais;
I — Coordenar o acompanhamento do processo educativo das criangas com
necessidades educativas especiais, zelando por uma educagao inclusiva;
III - Auxiliar na elaboracdao da politica de formacdo docente atendendo as

especificidades e pressupostos da educagao inclusiva;
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IV — Desenvolver e coordenar processo de identificagao de demanda para a educagao
especial;

V — Exercer outras competéncias correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL DOS ANOS FINAIS
ATRIBUICOES:

I - Coordenar a educacao fundamental dos anos finais;
II — Coordenar o acompanhamento do processo educativo das criangas com
necessidades educativas especiais, zelando por uma educagao inclusiva;
III - Auxiliar na elaboracdao da politica de formacdo docente atendendo as
especificidades e pressupostos da educagao inclusiva;
IV — Coordenar o processo de identificacdo de demanda para a educagao especial;
V — Auxiliar os docentes na escolha de instrumento e critérios de avaliacao coerentes
com a acao pedagdgica inclusiva;
VI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas, determinadas pelos superiores

hierarquicos.

CARGO: COORDENADOR DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS
ATRIBUICOES:

I — Planejar, acompanhar e incentivar a¢des voltadas para o desenvolvimento do
processo ensino-aprendizagem da educacao de jovens e adultos que nao tiveram
acesso a escola na idade propria;
II — Planejar e coordenar agoes aos jovens e adultos com objetivo de garantir em sua
formagao, competéncias voltadas para o mundo do trabalho e da tecnologia, assim
como outros graus ou modalidades do ensino basico e profissionalizante;
III - Elaborar e coordenar oficinas pedagdgicas junto aos educadores de acordo com a
realidade local;
IV — Incumbir-se de outras atribuicoes delegadas pela diretoria e ensino referente a
educacgao de jovens e adultos ministrados no municipio;

V — Exercer outras competéncias correlatas.

CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO DE EDUCACAO ESPECIAL
ATRIBUICOES:
I — Prestar orientac¢Oes especificas a equipe técnico-pedagogica das unidades escolares
quanto aos recursos, estratégias pedagogicas e adaptacgdes curriculares;

I - Coordenar e acompanhar o processo pedagdgico oferecido nas salas de
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atendimento educacional especializado;

III - Realizar levantamento e triagem dos alunos publico-alvo de educacao especial e
dos alunos com transtornos especificos, encaminhando-os para o atendimento
educacional de atendimento especializado, além dos servicos prestados através das
parcerias estabelecidas;

IV — Exercer outras competéncias correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE EDUCACAO INCLUSIVA
ATRIBUICOES:

I — Coordenar o acompanhamento do processo educativo das criangas com
necessidades educativas especiais, zelando por uma educagao inclusiva;
II - Auxiliar na elaboracdo da politica de formacgao docente atendendo as
especificidades e pressupostos da educagao inclusiva;
III — Desenvolver e coordenar processo de identificacao e atendimento de demanda
para a educagao inclusiva;
IV — Auxiliar os docentes na escolha de instrumento e critérios de avaliacao coerentes
com a acgao pedagogica inclusiva;

V — Exercer outras competéncias correlatas.

CARGO: DIRETOR ESCOLAR
ATRIBUICOES:

I - Dirigir escola municipal;
II — Representar a escola na comunidade;
III — Responsabiliza-se pelo funcionamento da escola a partir das diretrizes
estabelecidas pelo sistema municipal de educagao e a administragao municipal;
IV — Coordenar e presidir o conselho escolar, respeitando todos os seguimentos da
comunidade escolar;
V - Presidir a assembleia da escola;
VI — Coordenar, em consonancia com a secretaria de educacao e o conselho escolar, a
elaboracao, a execugao e a avaliagao do projeto politico pedagogico escolar;
VII - Assegurar o cumprimento do curriculo e do calendario escolar;
VIII - Organizar o quadro de recursos humanos da escola com as devidas atribui¢oes
de acordo com os cargos providos, supervisionando o cumprimento do trabalho de
cada docente e funcionario da escola;
IX — Administrar os materiais inerentes ao funcionamento da escola;

X — Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO ESCOLAR
ATRIBUICOES:

I — Participar da elaboracao e execugao do plano de acao com vista a auxiliar e
viabilizar o bom funcionamento da rede municipal de educagao;
II- Coordenar a organizagao a caracterizagao e a estrutura do trabalho dos professores,
orientadores e coordenadores pedagdgicos;
III — Acompanhar e avaliar junto das equipes técnicas pedagdgicas, o processo de
ensino-aprendizagem, visando a melhoria da qualidade de ensino;
IV — Orientar e subsidiar a agao pedagdgico dos orientadores e coordenadores
pedagogicos, incentivando o aprimoramento e a articulagao entre a equipe gestora;
V — Planejar e gerir programa de formagao continuada de permanente atualizagao e
producao de conhecimentos e saberes aos profissionais da rede municipal de ensino;

VI - Desempenhar outras competéncias correlatas.

CARGO: DIRETOR ESCOLAR ADJUNTO
ATRIBUICOES:

I - Auxiliar o Diretor junto a administragao da unidade de ensino, respondendo por
ele junto a secretaria, na auséncia ou impedimento do gestor;
IT - Estimular a gestao democratica da unidade, incentivando a participagao de toda a
comunidade escolar na criagdo e acompanhamento do projeto pedagogico
participativo observando as deliberacoes do sistema municipal de ensino;
III - Promover a atuagao do conselho escolar na unidade, assegurando a realizagao de
reunioes periodicos dos membros;
IV — Dar suporte pedagdgico, bem como assessorar o corpo docente em suas
atribuicoes;
V — Auxiliar na implantagao e desenvolvimento das atividades propostas pela SEMED;
VI — Cumprir e fazer cumprir o regimento interno da escola;

VII - Desempenhar outras competéncias correlatas.

CARGO: SECRETARIA ESCOLAR
ATRIBUICOES:
I —Realizar tarefas administrativas e burocraticas que garantem o bom funcionamento
da escola, e da gestao escolar;
IT — Organizar e manter arquivos fisicos e digitais da escola, incluindo matriculas,

historicos escolares, certificados, atas de reunides, legislacdo e outros documentos
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importantes;

III — Realizar o processo de matricula dos alunos, além de gerenciar transferéncias
entre escolas;

IV — Auxiliar o diretor e outros membros da equipe escolar na organizacao de eventos,
reunioes, e outras atividades administrativas;

V — Recepcionar pais, alunos e visitantes, fornecendo informacdes e orientagdes sobre
a escola e seus processos;

VI - Preparar relatorios, atas, oficios e outros documentos necessarios a gestao escolar;
VII — Manter arquivos da secretaria organizados e atualizados, facilitando o acesso a
informacao.

VIII- Desempenhar outras competéncias correlatas.

CARGO: ASSESSOR DE GESTAO ESCOLAR
ATRIBUICOES:

I — Acompanhar e assessorar a gestao da escola em questdes como infraestrutura,
ambiente escolar, suprimentos e outros processos administrativos;

Atender demandas e davidas da equipe escolar relacionadas a gestao administrativa.
I — Gerenciar informagoes, auxiliar na execugao de tarefas administrativas e em
reunioes.

III — Apoiar a equipe docente na elaboracao de materiais pedagdgicos e na condugao
das atividades extra classe;

IV — Estabelecer comunicagao eficiente com a equipe escolar e a comunidade;

V - Providenciar junto a administracdo, recursos financeiros, materiais, fisicos e
humanos necessarios a viabiliza¢ao do projeto politico-pedagdgico da escola;

VI — Coordenar o processo de elaboracao e atualizagao do Regimento Escolar,
garantindo o seu cumprimento;

VII — Assegurar a organizacao, atualizagao e tramite legal dos documentos recebidos
e expedidos pela escola;

VIII- Desempenhar outras competéncias correlatas.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:

I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fungdes que lhes forem especificamente cometidas pelo Prefeito
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Municipal, podendo, no uso de suas atribuigoes, delegar competéncia;

IT - Exercer a representacdo politica e institucional do setor especifico da pasta,
promovendo contatos e relagdes com autoridades e organizagdes de diferentes niveis
governamentais;

III - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretarios Municipais, em

assuntos de competéncia da Secretaria com o titular;

IV - Despachar com o Prefeito;

V - Participar das reunides do secretariado e dos 6rgaos colegiados superiores, quando
convocado;

VI - Fazer indicagao ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungdes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;

VII - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administragao Indireta
vinculadas a Secretaria;

VIII - Delegar atribui¢des ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
IX - Atender as convocagoes e solicitacdes da Camara Municipal de Vereadores;

X - Apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos Orgaos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;

XI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua competéncia,
autorizar instalacao de processo licitatério ou propor a sua dispensa ou a declaragao
de inexigibilidade, nos termos da legislacao especifica;

XII - Expedir portarias normativas sobre a Organizacdo Administrativa interna da
Secretaria, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicacao
das Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria;

XIII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-
los, quando tiver competéncia;

XIV- Promover reunides periddicas de coordenagao entre os diferentes escaldes
hierarquicos da Secretaria;

XV - Apresentar anualmente relatdrios analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - Atender prontamente as requisi¢cOes e pedidos de informagdes dos Poderes
Judicidrio e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;

XVII - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 6rgaos ou entidades a
ela subordinadas ou vinculados a proposta orcamentaria anual e as alteragdes e
ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras func¢oes que lhe forem

determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.
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CARGO: ASSESSOR TECNICO

ATRIBUICOES:
I — Prestar consultoria e assessoramento a secretaria;
IT - Elaborar pareceres em processos administrativos que necessitem de conhecimento
em saude publica;
III - Assessorar o Secretdrio nos procedimentos administrativos de modo a atender o
interesse publico municipal;
IV — Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;

V — Desempenhar outras competéncias correlatas.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

I — Assessorar o Secretdrio quanto a realizacao das rotinas administrativas,
supervisionando a elaboracao de expedientes administrativos dos servidores sob sua
chefia;
IT - Manter arquivos e papeis que, em carater particular, bem como relativos a assuntos
pessoais ou politicos, ou que, por sua natureza, devam ser guardados de modo
reservado;
I - Atender, pessoalmente o dirigente da unidade que esteja vinculada,
providenciando o necessario para lhe dar as devidas condigoes de trabalho;

IX — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:

I — Gerenciar o protocolo da Secretaria Municipal de Saude, atentando-se para o
recebimento e encaminhamento de requerimentos e recursos administrativos dirigidos
a Secretaria;
IT — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recepg¢ao da
Secretaria;
IIT — Manter estreita comunicacao com os demais setores da administragao;
IV — Prestar informacdes precisas e detalhadas ao publico;
V — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias.
VI — Estabelecer diretrizes e metas de atuacao para o protocolo, promovendo agoes
para agilizar a tramitacdo dos processos administrativos;

VII - Desempenhar outras atividades afins;
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICOES:
I — Promover a gestao de recursos humanos, mediante a realizagao das atividades
basicas da Administracao de Pessoal;
IT — Gerenciar a folha de Pagamento;
III — Controlar a efetividade e produtividade dos servidores;
IV — Manter o registro funcional dos servidores;
V —Controlar o ingresso de pessoal, executando as atividades de selegao, recrutamento
e treinamento pré-admissional;

VI — Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO
ATRIBUICOES:
I - Administrar e coordenar o setor de almoxarifado da Secretaria Municipal de Satde,
com atribui¢des de receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo
com o documento de entrega;
IT — Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque e viabilizar o
inventario anual dos materiais estocados;

III - Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE DA ATENCAO BASICA
ATRIBUICOES:
I - Chefiar, orientar e controlar as viagens dos veiculos da Atencao Basica da Secretaria
Municipal de Saude, estabelecendo as escalas de trabalho dos motoristas;
I — Chefiar a execugao do fornecimento de combustiveis e afins, elaborando as
planilhas de manutengao e abastecimento da frota;

III - Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR GERAL DO HOSPITAL
ATRIBUICOES:
I — Orientar e acompanhar o desenvolvimento das agdes de saude e atividades
administrativas do Hospital;
IT — Cumprir as normas legais e as determinagdes dos drgaos superiores de Satde;
III — Encaminhar informacdes e demandas a Secretaria Municipal de Satide sobre as
condigoes de funcionamento do Hospital sob sua direcao;

IV — Atender as determinagdes da Politica Municipal de Satude;
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V — Administrar situagoes e conflitos no sentido de melhorar as relagdes humanas e
profissionais no interior da unidade e no atendimento da populacgao;

VI — Coordenar o trabalho da equipe funcional, incluindo a defini¢do de escalas, a
avaliacao de desempenho e a promog¢ao do desenvolvimento profissional.

VII - Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DA RESPONSABILIDADE TECNICA DE
ENFERMAGEM HOSPITALAR
ATRIBUICOES:
I - Coordenar, planejar, dirigir e controlar projetos e programas de gestdao dos servigos
de enfermagem na rede municipal de satide, realizando a¢des de aperfeicoamento e
zelando pela eficiéncia na prestagao destas atividades;
I — Definir e implementar protocolos, rotinas e procedimentos de enfermagem,
garantindo a padronizacao e a seguranca do cuidado ao paciente;
III — Identificar e gerenciar os riscos associados a assisténcia de enfermagem,
implementando medidas preventivas e corretivas para garantir a seguranca do
paciente.

IV — Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO DE UNIDADE BASICA DE SAUDE
ATRIBUICOES:

I — Orientar e acompanhar o desenvolvimento das acdes de saude e atividades
administrativas do Hospital;
IT — Cumprir as normas legais e as determinagdes dos drgaos superiores de Satde;
III — Encaminhar informacdes e demandas a Secretaria Municipal de Satide sobre as
condig¢des de funcionamento do Hospital sob sua direcao;
IV — Atender as determinagdes da Politica Municipal de Satide;
V — Administrar situagdes e conflitos no sentido de melhorar as relagdes humanas e
profissionais no interior da unidade e no atendimento da populacao;
VI — Coordenar o trabalho da equipe funcional, incluindo a defini¢ao de escalas, a
avaliagao de desempenho e a promocao do desenvolvimento profissional.

VII - Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR GERAL DA ATENCAO PRIMARIA A SAUDE
ATRIBUICOES:

I — Formular e coordenar a implementacdo das estratégias, diretrizes e normas da
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Atencao Bésica no municipio, respeitadas as diretrizes e os principios gerais pactuados
nas formas interfederativas e a estruturacdo das Redes de Atencdao a Satude da
Secretaria Municipal de Satde;

IT - Coordenar e avaliar a execucdo dos servigos e agoes da politica de Atengao Basica,
nas Unidades de Saude;

III — Prestar apoio institucional as equipes e servicos no processo de implantacao,
acompanhamento e qualificagdo da Atengao Basica;

IV — Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA DE SISTEMAS DE VIGILANCIA
ALIMENTAR E NUTRICIONAL
ATRIBUICOES:
I — Coordenar, planejar, monitorar o estado nutricional e o consumo alimentar da
populacao, fornecendo dados para a formulacao de programas, estratégias e politica
publicas, voltadas as necessidades alimentares e nutricionais do municipio;

II - Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DA RESPONSABILIDADE TECNICA DE
ENFERMAGEM DA ATENGCAO BASICA
ATRIBUICOES:
I - Coordenar, planejar, dirigir e controlar projetos e programas de gestao dos servicos
de enfermagem na rede municipal de sauide, realizando a¢des de aperfeicoamento e
zelando pela eficiéncia na prestagao destas atividades.
I — Definir e implementar protocolos, rotinas e procedimentos de enfermagem,
garantindo a padronizacao e a seguranca do cuidado ao paciente;
III — Identificar e gerenciar os riscos associados a assisténcia de enfermagem,
implementando medidas preventivas e corretivas para garantir a seguranca do
paciente.

IV — Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE SAUDE BUCAL
ATRIBUICOES:
I - Dirigir, coordenar e executar o Programa Municipal de Satide Bucal, de acordo com
as diretrizes do SUS, da politica Nacional de Satide Bucal e da Secretaria Estadual de
Saude, considerando a realidade local e regional;

IT — Realizar apoio técnico pertinente a saide bucal nas Unidades Basicas de Saude e
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desenvolver, acompanhar e executar os programas de educagao em satide em sua area
de competéncia;

III - Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE VIGILANCIA SANITARIA
ATRIBUICOES:

I — Dirigir, planejar, normatizar a execucao das agOes de vigilancia sanitaria,
obedecendo aos principios e diretrizes propostos pelos 6rgaos federais e estaduais, e
de acordo com a politica de satde do municipio;
IT — Registrar e notificar irregularidades, impor sansdes em caso de infracoes das leis
ou regulamentos sanitarios em vigor;
III — Implantar e manter atualizado banco de dados referente a estabelecimentos,
produtos, bens e servigos sujeitos a regulacdo sanitaria e das agdes desenvolvidas;
IV — Coordenar as politicas de controles de zoonoses e doengas vetoriais de animais
sinantropicos e peconhentos.
V —Planejar as a¢des de vigilancia sanitaria ambiental de forma integrada com as dreas
da Secretaria Municipal de Satde;

VI — Executar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO DA VIGILANCIA
SANITARIA
ATRIBUICOES:
I — Chefiar e desenvolver as atividades de fiscalizagdo da vigilancia sanitaria do
municipio;
IT - Desenvolver a¢oes de aperfeicoamento das atividades de vigilancia, zelando pela
eficiéncia na protecao destas atividades;

IIT — Realizar outras tarefas afins.

CARGO: ASSESSOR EM VIGILANCIA SANITARIA
ATRIBUICOES:
I — Prestar consultoria e assessoramento a Diretoria de Vigilancia Sanitaria;
II — Elaborar pareceres em processos administrativos que necessitem conhecimento
técnico;
III - Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;

IV — Realizar outras tarefas afins.
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CARGO: DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE
ATRIBUICOES:

I — Dirigir, programar, coordenar e executar a politica municipal de Vigilancia em
Saude;

II - Planejar, promover, supervisionar e controlar as a¢des de epidemiologia, vigilancia
sanitdria, vigilancia em satide ambiental, satide do trabalhador, doengas transmissiveis
de alta prevaléncia ou casos de surtos e epidemias, bem como os agravos nao
transmissiveis;

IIT — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA
ATRIBUICOES:
I - Manter atualizado diagnostico de satide do municipio, através da mensuragao de
indicadores, com o objetivo de estabelecer prioridades;
IT — Avaliar programas e orientar atividades de planejamento em satide e controlar as
acoes de vigilancia epidemioldgica desenvolvido no municipio;

IIT — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE CONTROLE DE ENDEMIAS
ATRIBUICOES:
I - Coordenar o programa municipal de combate as endemias, atuando junto ao Gestor
Municipal de Satide, prestando a assessoria técnica necessdria para prestacao de contas
das agoes desempenhadas pelos Agentes de Combate as Endemias~;

IT — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE AGENTES COMUNITARIOS DE
SAUDE
ATRIBUICOES:

I — Coordenar e supervisionar as atividades dos Agentes Comunitarios de Saude,
visando garantir a efetivacdo das diretrizes assistenciais do SUS e a melhoria da
qualidade de vida da populacao;

IT - Planejar, organizar e supervisionar as atividades dos ACS, garantindo que as a¢oes
estejam alinhadas com as politicas de satide e as necessidades da comunidade;

III - Acompanhar e avaliar os dados coletados pelos ACS, utilizando as informacoes

para o planejamento e direcionamento das agdes de satde;
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IV — Interligar as a¢des dos ACS e a equipe de satide da familia, facilitando a
comunicagao e a integracao das atividades;

V — Acompanhar as agdes dos ACS, avaliando o impacto de suas atividades e
identificando 4reas que precisam de atencao especial;

VI — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS E
INFORMATICA
ATRIBUICOES:
I — Coordenar e planejar as atividades da central de processamento de dados da
Secretaria de Saude, desenvolvendo agdes de aperfeicoamento e zelando pela
eficiéncia na prestacao destas atividades;

II — Garantir a seguranca dos dados e informagdes, implementando politicas e
procedimentos de seguranga;

III — Administrar e manter bancos de dados, garantindo a integridade e disponibilidade das
informacgoes.

IV — Controlar o acesso aos sistemas e informagdes, implementando medidas de seguranca
adequadas.

V — Realizar outras tarefas afins.

CARGO: COORDENADOR DA EQUIPE MULTIDISCIPLINAR
ATRIBUICOES:

I - Coordenar e planejar as atividades de Atendimento Multidisciplinar oferecido pela
Secretaria de Sauide, desenvolvendo agdes de aperfeicoamento e zelando pela
eficiéncia na prestacao destas atividades;
II - Coordenar e organizar as atividades da equipe, a condugao de reunides e
treinamentos, a elaboracdo de escalas, a supervisao do trabalho e a garantia da
comunicacao eficaz entre os membros;
III - Elaborar planos de trabalho e protocolos clinicos, visando a padronizagao e a
qualidade do atendimento;
IV — Realizar avaliagoes regulares do desempenho dos membros da equipe,
fornecendo diagnostico e identificando dreas de melhoria;
V — Elaborar e analisar indicadores para identificagado demandas e propor agdes que
visem a melhoria do processo de trabalho;

VI — Realizar outras tarefas afins.

CARGO: COORDENADOR DA CENTRAL DE REGULACAOE
AGENDAMENTOS
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ATRIBUICOES:

I — Dirigir o setor de agendamento de exames de média e alta complexidade e
autorizagao de encaminhamento e recebimento de pacientes para tratamento em outro
municipio;

II — Emitir autorizacdo para consultas médicas e procedimentos hospitalares e
ambulatoriais e autorizagao prévia de internacdes;

III - Coordenar as atividades de gestdo do tratamento fora do domicilio,
desenvolvendo agoes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestacao destas
atividades;

IV — Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des e as que

lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Saude.

CARGO: DIRETOR DA ACADEMIA DE SAUDE
ATRIBUICOES:

I — Chefiar e coordenar as atividades da Academia de Saude, desenvolvendo
atividades necessarias para a organizacao das praticas de educacao fisica e outras
acoes de acompanhamento e orientacdo, zelando pela eficiéncia na prestacao destas
atividades;
IT - Planejar, coordenar e avaliar as atividades do programa, promovendo a satide e o
bem-estar da comunidade;
III - Promover praticas integrativas e complementares, incentivando a participagao da
comunidade em atividades culturais e artisticas;

IV — Garantir que o espaco da Academia de Satde esteja adequado para a realizagao
das atividades, com equipamentos e materiais em bom estado;

V — Zelar pela manutengao e seguranga do espago, realizando reparos e prevenindo
acidentes.

VI - Realizar outras tarefas afins.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E
URBANISMO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:
I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fungdes que lhes forem especificamente cometidas pelo Prefeito
Municipal, podendo, no uso de suas atribuic¢des, delegar competéncia;

IT - Exercer a representacao politica e institucional do setor especifico da pasta,
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promovendo contatos e relacdes com autoridades e organiza¢des de diferentes niveis
governamentais;

III - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretarios Municipais, em
assuntos de competéncia da Secretaria como titular;

IV - Despachar com o Prefeito;

V - Participar das reunides do secretariado e dos 6rgaos colegiados superiores, quando
convocado;

VI - Fazer indicacdo ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungdes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;

VII - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administracao indireta
vinculadas a Secretaria;

VIII - Delegar atribuigdes ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
IX - Atender as convocagodes e solicitagdes da Camara Municipal de Vereadores;

X - Apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos C)rgéos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;

XI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua
competéncia, autorizar instalacao de processo licitatério ou propor a sua dispensa ou
a declaragao de inexigibilidade, nos  termos da legislacdo  especifica;
XII - Expedir portarias normativas sobre a Organizacdo Administrativa interna da
Secretaria, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicacao
das Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria;

XIII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-

los, quando tiver competéncia;

XIV - Promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes escaldes
hierarquicos da Secretaria;

XV - Apresentar anualmente relatdrios analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - Atender prontamente as requisi¢oes e pedidos de informagdes dos Poderes
Judiciario e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;

XVII - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 6rgaos ou entidades a
ela subordinadas ou vinculados a proposta orcamentdria anual e as alteragdes e
ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras fungdes que lhe forem
determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ATRIBUICOES:

I — Prestar consultoria e assessoramento a secretaria, elaborar parecer em processos
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administrativos que necessite conhecimento técnico, sugerir ao Secretario altera¢des
na legislacao pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse publico municipal, elaborar,
redigir, estudar e examinar projetos;

IT — Planejar, dirigir, coordenar e executar as agoes de apoio junto a secretaria,
acompanhar projetos, convénios, contratos e assuntos de interesse da Secretaria de
Obras, Infraestrutura e Urbanismo, emitir pareceres em documentos técnicos, sugerir
medidas e procedimentos no encaminhamento de processos, elaborar relatorios e
documentos;

III — Coordenar agdes de apoio direto e imediato a secretaria de acordo com as
necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a
administra¢do publica municipal;

IV — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

I — Realizar as atividades administrativas da secretaria de obras, estabelecer metas de
organizagao da estrutura administrativa;
IT — Planejar e executar as a¢des de apoio junto ao secretdrio, acompanhar projetos,
convénios, contratos e assuntos de interesse da secretaria;
III — Emitir parecer, sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de
processos;
IV — Desempenhar as diretrizes delineadas pela secretaria municipal, monitorando
resultados e assessorando a consecugao dos programas e objetos propostos;
V - Elaborar relatorios e documentos;

VI - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO
ATRIBUICOES:
I — Chefiar e coordenar as atividades da gestdo do almoxarifado da secretaria
municipal de obras, adotando estratégias que assegurem a consecugao dos objetivos

delineados pela mencionada secretaria além de realizar outras tarefas afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:

I — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recepcao da
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Secretaria;

IT — Manter estreita comunicag¢ao com os demais setores da administracao;

III — Prestar informagoes precisas e detalhadas ao publico;

IV — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias.

V — Gerenciar o protocolo da Secretaria, realizar o recebimento e o encaminhamento
de documentos dirigidos a Secretaria;

VI — Estabelecer diretrizes e metas de atuagao para o protocolo, promovendo agoes
para agilizar a tramitacdo dos processos administrativos;

VII - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: DIRETOR DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E TOPOGRAFIA

ATRIBUICOES:

I — Dirigir e coordenar as atividades administrativas da diretoria do setor de

engenharia da secretaria de obras, desenvolvendo ac¢oes de aperfeicoamento e zelando

pela eficiéncia na prestacao destas atividades;

IT — Acompanhar e direcionar as atividades da equipe, garantindo a qualidade e a

conformidade com as normas técnicas e regulamentos;

III - Coordenar a elaboragao, analise e execugao de projetos de engenharia, arquitetura

e topografia, desde a fase inicial até a entrega final;

IV — Monitorar o andamento fisico, financeiro e legal de obras, verificando a

conformidade com os projetos e especificagoes;

V — Elaborar e analisar laudos técnicos, pareceres e relatorios sobre projetos, obras e

servigos;

VI — Monitorar a execugao de contratos, verificando o cumprimento de prazos, custos

e especificacOes;

VII — Realizar outras tarefas afins.

CARGO: DIRETOR DE INFRAESTRUTURA SERVICOS URBANOS
ATRIBUICOES:

I - Dirigir os servidores da diretoria na prestacdao dos servigos publicos nas areas de
infraestrutura urbana e acompanhar as atividades de obras civis na construcao,
manutengao, reformas e reparos em prédios publicos;

I — Coordenar e fiscalizar obras e servigos relacionados a infraestrutura urbana, como
pavimentagao, drenagem, iluminagdo publica, e manutengao de espacos publicos;

III - Verificar o cumprimento das normas municipais em relacdo a obras, servigos

urbanos e posturas, e fiscalizar contratos com empresas responsaveis por servigos
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publicos;
IV — Atuar em conjunto com outras secretarias municipais e drgaos externos para
garantir a execuc¢ao de projetos e a melhoria da infraestrutura urbana;

V — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE LICENCIAMENTO, FISCALIZACAO DE
OBRAS E DO USO E OCUPACAO DE SOLO
ATRIBUICOES:
I — Coordenar a fiscalizacao de obras, loteamentos e edificacdes, controlar os
procedimentos de emissao e lavratura de notificacdes, autos de fiscalizagao, de
ocorréncia, de adverténcia, de infracao, de embargo, de interdi¢ao, de demoligao, de
obras particulares, a quem, por credibilidade, se designara a referida funcao;
coordenar as agOes destinadas a garantir o cumprimento das prescri¢does do codigo de
postura;
II — Gerir os procedimentos de exame e aprovacdo dos processos relativos ao
licenciamento de uso e ocupacao do solo urbano, coordenar a liberagao de habite-se
ou de uso e ocupagdo, emissdo e renovacao de alvard de construgao, gerenciar o
licenciamento do funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de
prestacao de servigos, observada a lei de uso e ocupagao do solo urbano e demais
legislacao pertinente
III - Coordenar a fiscalizagdo do cumprimento do coédigo de obras e da lei municipal
de uso de ocupacao do solo, controlar os procedimentos de vistoria e inspec¢oes para
fins de licenciamentos de obras e emissao de alvards, geréncia o cadastro de
notificagdes expedidas e controlar o cumprimento das sangoes aplicadas, inclusive
quanto ao pagamento de multas;
IV — Coordenar o planejamento, organizagao e atualizagao do cadastro técnico do
municipio e da planta genérica de valores venais dos imoveis da malha urbana do
municipio;

V — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENCAO DE ESTRADAS E
RODAGEM
ATRIBUICOES:
I — Chefiar e gerenciar as atividades de construgdo, conservagao e restauracao de
estradas e rodagens do municipio;

IT - Estabelecer metas de atuagao e de organizacao dos servigos, de modo a manter as
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estradas sempre em condigOes de trafegabilidade;

III — Administrar o uso de equipamentos, materiais e recursos de forma eficiente e
otimizada para a execugao dos trabalhos;

IV — Coordenar a instalagao e manutencao da sinalizagao horizontal e vertical para
garantir a seguranca e a orientagao dos motoristas;

V — Gerenciar a conservagao e o roco de vegetacao nas margens das estradas para
manter a visibilidade e a seguranca;

VI - Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA E COLETA DE
RESIDUOS SOLIDOS
ATRIBUICOES:
I — Chefiar o servico de limpeza publica realizado nas vias, logradouros publicos,
pragas, monumentos historicos, e demais bens publicos;
IT - Controlar a execugdo dos servigos de coleta de residuos sdlidos, entulhos, capinas,
podas, dentre outros;
IIT — Monitorar a coleta de lixo domiciliar, coleta seletiva, além de fiscalizar os servigos
de aterro sanitario e o tratamento de residuos;
IV — Zelar pela conservacao dos equipamentos e veiculos utilizados nos servigos
publicos de limpeza e coleta;

II — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENCAO DE ILUMINACAO
PUBLICA
ATRIBUICOES:
I — Chefiar e coordenar atividades de manutengao da iluminagao publica das pragas,
ruas, avenidas e localidades do municipio;
I — Controlar o servigo do pessoal de manutengao sob sua subordinagao, prestar
suporte durante eventos no municipio, atender as urgéncias;
III - Fiscalizar a operagao do sistema, coordenar a instalagdo de novos pontos de luz e
zelar pela qualidade e funcionamento da iluminacdo publica;
IV — Gerir o uso de recursos, materiais e equipamentos da prefeitura relacionados a
iluminacgao publica;

V — Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE GARAGEM, OFICINAS E MAQUINAS
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ATRIBUICOES:
I — Dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades da equipe responsavel pela
oficina, servigos de mecanica, borracharia, manutengao, guarda e controle de veiculos;
IT — Supervisionar as atividades de manutengao preventiva e corretiva da frota de
veiculos, maquinas e equipamentos;
III — Gerenciar a equipe de mecanicos, operadores e demais profissionais da divisao;
IV — Supervisionar o uso adequado de ferramentas e equipamentos, garantindo a
seguranga e a eficiéncia das operagoes.
V - Realizar inspecdes regulares nas maquinas e equipamentos, identificando
necessidades de manutencgao e reparo;

VI - Elaborar relatérios sobre as atividades da divisao, incluindo dados de manutencgao,
consumo de material e custos.

VII — Garantir o cumprimento das normas de seguranga do trabalho, tanto para a equipe da
divisao quanto para os usudrios dos veiculos e maquinas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS
ATRIBUICOES:

I — Responder pela administracao das atividades relacionadas a administragao e
manuten¢ao dos cemitérios municipais;
IT — Autorizar e fiscalizar a constru¢ao e manutencao de jazigos e timulos;
III — Zelar pela limpeza e conservagao dos cemitérios e garantir que os cemitérios
estejam em boas condic¢Oes de higiene, conservagao e seguranga;
IV — Organizar e supervisionar a execucao de obras, reformas e manutencao dos
cemitérios;
V — Manter registros atualizados de todas as sepulturas, jazigos e demais areas do
cemitério;
VI — Emitir guias e comprovantes de sepultamento e outros documentos necessarios
ao atendimento da legislagao;

VII - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA
URBANO (REURB)
ATRIBUICOES:
I - Acompanhar, fiscalizar e gerenciar todos os processos de regularizagao fundiaria;
IT — Promover a regularizagdo fundidria das dreas ocupadas pela populacao de baixa
renda, contemplando inclusive os empreendimentos habitacionais de assentamento de

interesse social, executados pela prefeitura, utilizando os instrumentos previstos pela
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legislacao vigente;

III - Promover o cadastro de regularizacao fundiaria das familias a serem beneficiadas
por programas habitacionais;

IV - Planejar, coordenar, estabelecer diretrizes e monitorar as agoes de urbanizagao de
assentamento precdrios, provisao habitacional, revitalizacao de loteamentos e demais
programas;

V — Promover ag¢oes de regularizacao fundidria visando a titulacdo definitiva dos
moradores de loteamento de projetos de urbanizacdo, de construcao de loteamentos
habitacionais de interesse social e atividades de produgao de moradia em autogestao;

VI — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO, TOMBAMENTO E
INVENTARIO
ATRIBUICOES:
I — Chefiar a divisao de patrimonio, na execugao do inventario e tombamento de bens
publicos municipais;
IT - Dirigir, supervisionar e orientar as atividades de gestao patrimonial, incluindo o
registro, tombamento, guarda, controle, movimentagao, preservagao, baixa e
incorporagao de bens mdveis e imoveis.
III - Manter atualizado o registro dos bens mdveis e imoveis da administracao
municipal;
IV — Manter estreita relagao com o setor de compras para fins de registro e tombamento
dos bens adquiridos;

III - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DO SISTEMA DE ABASTECIMENTO DE AGUA
ATRIBUICOES:

I — Chefiar, coordenar e controlar os servi¢os de captacdo, tratamento, reservacao,
distribuicao e controle de qualidade da agua do Sistema de Abastecimento do
municipio;

IT — Supervisionar a execucao de obras e projetos relacionados ao sistema de
abastecimento de dgua;

III - Planejar e executar agdes para otimizar o sistema de abastecimento de agua e
garantir sua eficiéncia;

IV- Gerenciar a rede municipal de abastecimento de dgua em conformidade com as

diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Urbanismo;
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V — Supervisionar a execugdo do servico de abastecimento de agua operado por
concessionaria;

VI - Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E
ABASTECIMENTO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:

I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fungoes que lhes forem especificamente cometidas pelo Prefeito
Municipal, podendo, no uso de suas atribuic¢oes, delegar competéncia;
IT - Exercer a representacdo politica e institucional do setor especifico da pasta,
promovendo contatos e relagdes com autoridades e organizagoes de diferentes niveis
governamentais;
III - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretarios Municipais, em
assuntos de competéncia da Secretaria com o titular;
IV - Despachar com o Prefeito;
V - Participar das reunides do secretariado e dos 6rgaos colegiados superiores, quando
convocado;
VI - Fazer indicagao ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungoes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;
VII - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administracao indireta
vinculadas a Secretaria;
VIII - Delegar atribui¢des ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
IX - Atender as convocagoOes e solicitacdes da Camara Municipal de Vereadores;
X - Apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos Orgaos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;
XI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua competéncia,
autorizar instalacao de processo licitatdrio ou propor a sua dispensa ou a declaragao
de inexigibilidade, nos termos da legislacio especifica;
XII - Expedir portarias normativas sobre a Organizacdo Administrativa interna da
Secretaria, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicagao

das Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria;
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XII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-
los, quando tiver competéncia;

XIV- Promover reunides periodicas de coordenagao entre os diferentes escaldes
hierarquicos da Secretaria;

XV - Apresentar anualmente relatdrios analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - Atender prontamente as requisi¢oes e pedidos de informacgdes dos Poderes
Judicidario e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;
XVII - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 6rgaos ou entidades a
ela subordinadas ou vinculados a proposta orcamentaria anual e as alteragdes e
ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras func¢oes que lhe forem

determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ATRIBUICOES:

I — Prestar consultoria e assessoramento a secretaria, elaborar parecer em processos
administrativos que necessite conhecimento técnico, sugerir ao Secretario altera¢des
na legislacao pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse publico municipal, elaborar,
redigir, estudar e examinar projetos;
IT — Planejar, dirigir, coordenar e executar as agoes de apoio junto a secretaria,
acompanhar projetos, convénios, contratos e assuntos de interesse da Secretaria, emitir
pareceres em documentos técnicos, sugerir medidas e procedimentos no
encaminhamento de processos, elaborar relatorios e documentos;
III — Coordenar agdes de apoio direto e imediato a secretaria de acordo com as
necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a
administracao publica municipal;

IV — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

I — Realizar as atividades administrativas da secretaria, estabelecer metas de
organizagao da estrutura administrativa;
IT — Planejar e executar as agdes de apoio junto ao secretdrio, acompanhar projetos,
convénios, contratos e assuntos de interesse da secretaria;
III — Emitir parecer, sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de
processos;

IV — Desempenhar as diretrizes delineadas pela secretaria municipal, monitorando
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resultados e assessorando a consecugao dos programas e objetos propostos;
V - Elaborar relatorios e documentos;

VI — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:

I — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recep¢ao da
Secretaria;
IT — Manter estreita comunicag¢ao com os demais setores da administracao;
III — Prestar informacgoes precisas e detalhadas ao publico;
IV — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias.
V — Gerenciar o protocolo da Secretaria, realizar o recebimento e o encaminhamento
de documentos dirigidos a Secretaria;
VI — Estabelecer diretrizes e metas de atuagao para o protocolo, promovendo agoes
para agilizar a tramitacdo dos processos administrativos;

VII - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: DIRETOR DO SETOR DE ABASTECIMENTO
ATRIBUICOES:

I — Dirigir, assessorar e subsidiar tecnicamente a diretoria de abastecimento na
execugao de programas e projetos de abastecimento;
II — Acompanhar e fiscalizar a execugdo técnica dos projetos e/ou programas de
abastecimento, fazendo cumprir as normas da secretaria, zelando pelos interesses dos
produtores e consumidores;
III — Coordenar ac¢des que visem a integracao entre produtores rurais e consumidores,
buscando otimizar a comercializagao e garantir o acesso a alimentos;
IV - Coordenar as atividades relacionadas a administracdo de materiais e
equipamentos utilizados no setor de abastecimento;

V — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MATADOUROS
ATRIBUICOES:
I — Chefiar a movimentacdo do gado no matadouro municipal, desde a sua entrada
para o abate até a saida para o consumo da populagao;
II - Examinar o estado da sanidade do gado, rejeitando os que nado se encontrarem em

condigOes para o abate;
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III - Orientar, supervisionar e coordenar as atividades de todos setores dentro do
matadouro, incluindo o abate, a higienizagdo e a manutencao das instalacoes e
equipamentos;

IV — Garantir a operacionalizagdo do matadouro em conformidade com todas as
normas e regulamentos locais, estaduais e federais relacionados a saude animal,
seguranca alimentar, higiene e meio ambiente;

V - Elaborar relatdrios sobre as atividades do matadouro, organizar e manter a
documentagao necessaria para o funcionamento do estabelecimento;

VI - Promover acompanhamento e fiscalizagio quanto ao recolhimento das
tarifas/taxas relativas as atividades de abate;

VII — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MERCADO PUBLICO E FEIRAS
ATRIBUICOES:

I — Chefiar e supervisionar o controle e funcionamento das feiras e mercados do
Municipio, visando garantir o bom funcionamento, a organizagao e a seguranca desses
espacos, além de promover o desenvolvimento econdmico local;
IT — Controlar e executar os servigos de limpeza dos mercados e feiras;
III — Elaborar planos de agao e estratégias para a gestdao dos mercados e feiras,
definindo horarios de funcionamento, organiza¢ao dos espacos, regras de ocupacgao e
demais aspectos operacionais;
IV — Realizar fiscalizagdes nos mercados e feiras, verificando o cumprimento das
normas sanitdrias, de segurancga, de higiene e outras determinagdes legais;
V — Manter contato com os feirantes, comerciantes e usuarios dos mercados e feiras,
buscando solucionar problemas, esclarecer duvidas e promover um bom ambiente de
trabalho e convivéncia;
VI - Desenvolver agdes e projetos para promover os mercados e feiras, atraindo novos
consumidores e fomentando o desenvolvimento econdmico local, como a organizagao
de eventos e outras iniciativas;
VII - Promover acompanhamento e fiscalizacdo quanto ao recolhimento das
tarifas/taxas relativas as concessoes de instalagOes, dreas livres e demais bens publicos
cedidos aos permissiondrios;

VIII - Exercer outras atribui¢des correlatas.

CARGO: DIRETOR DE PROJETOS E APOIO AO PRODUTOR RURAL
ATRIBUICOES:
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I - Assessorar a secretaria nas atividades de apoio ao produtor rural;

IT - Orientar e criar projetos destinados ao desenvolvimento rural;

III — Prestar orientagdes voltadas para a captacdo de recursos, melhoramento e
planejamento estrutural dos produtores rurais do municipio;

IV — Elaborar e implementar planos de desenvolvimento rural e agropecuario,
coordenando agdes e politicas publicas voltadas para o setor, capacitando produtores
com informacoes e tecnologias para melhorar a producao, produtividade e a gestao
das propriedades;

V —Coordenar a execugao de programas e projetos de incentivo a agricultura familiar,
agroindustria e outras atividades rurais, buscando recursos e parcerias para
impulsionar o desenvolvimento local;

VI - Estimular a criacgdo e fortalecimento de cooperativas e associagoes rurais, visando
a organizacao dos produtores, a negociacao de melhores precos e o0 acesso a servicos e
politicas publicas.

VII — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MELHORAMENTO ANIMAL

ATRIBUICOES:

I — Chefiar a implantacdo de programas de melhoramento genético animal,

principalmente na bovinocultura de leite e corte;

I — Elaborar e implementar estratégias para aprimorar caracteristicas produtivas,

reprodutivas e de qualidade na pecuadria;

III — Implantar e monitorar o progresso dos programas de melhoramento, analisar

dados zootécnicos e econdmicos e propor ajustes nas estratégias de acordo com os

resultados obtidos;

IV — Garantir que as praticas de manejo e melhoramento genético sejam realizadas de

forma ética e respeitando o bem-estar dos animais;

V — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DO PROGRAMA AGRICULTURA FAMILIAR
ATRIBUICOES:
I — Chefiar e coordenar as atividades da divisao da agricultura familiar na busca da
prestacao dos servigos, na elaboracao de projetos de captagao de recursos para a
agricultura familiar;
II — Definir diretrizes para o PRONAF, alinhando as agdes do programa as

necessidades da agricultura familiar e buscando promover seu desenvolvimento
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sustentavel;

IIT — Promover agoes de assisténcia técnica, crédito rural, acesso a mercados, além de
promocao da agroecologia e seguranca alimentar;

IV — Desenvolver atividades voltadas a geracao de renda, emprego e a melhoria da
qualidade de vida dos agricultores familiares;

V — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA DE AQUISICAO DE ALIMENTOS
-PAA

ATRIBUICOES:
I — Chefiar as atividades da divisao do programa de aquisicao de alimentos — PAA, na
busca da exceléncia da prestacio dos servigos, desenvolvendo agdes de
aperfeicoamento zelando pela eficiéncia na prestagao destas atividades;
IT — Orientar e acompanhar a execugao do PAA, garantindo que as agOes estejam
alinhadas com os objetivos do programa, promover a divulgagdo do PAA, informando
os beneficidrios sobre as regras e procedimentos;
III — Promover o acesso a alimentacdo, seguranca alimentar e inclusao econdmica e
social de agricultores familiares;

IV — Realizar outras tarefas afins.

CARGO: COORDENADOR DA PRODUCAO AGRICOLA, PECUARIA E PESCA
ATRIBUICOES:

I — Coordenar e gerenciar as atividades relacionadas a area da producao agricola,

pecudria e pesqueira, desenvolvendo acdes de aperfeicoamento e zelando pela

eficiéncia na prestacao destas atividades;

II - Planejar, coordenar e promover o desenvolvimento dessas dreas, buscando o

desenvolvimento sustentavel e inovador, formulando a execugao de politicas publicas,

o incentivo a producdo e comercializa¢ao, a promogao da defesa sanitaria, a gestao de

recursos naturais, a organizacao de eventos e a garantia da participacao dos

produtores em agoes estratégicas;

III - Chefiar, coordenar e promover o uso adequado dos equipamentos agricolas,

visando sua otimizagao e viabilidade na obtencao de alta produtividade agropecuadria,

com a racionalizagao dos custos e a preservacao dos recursos naturais e do meio

ambiente;

IV — Gerenciar o uso regulares das maquinas e equipamentos para manejo fisico do

solo, plantio direto, adubagdao, semeadura, transplantio, cultivo, aplicacdo de
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corretivos e defensivos agricolas, e colheita;
V —Implementar e coordenar programas de prevencao e controle de doengas e pragas;

VI — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR DO SELO DE INSPECAO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:

I — Coordenar as atividades de inspecdo e fiscalizagdo dos estabelecimentos que
produzem, processam ou armazenam produtos de origem animal e vegetal;

II — Assegurar que os produtos atendam aos padrdes de qualidade e seguranca
estabelecidos, protegendo a satde do consumidor;

IIT — Realizar o registro sanitario dos estabelecimentos e emitir certificados para os que
atendem aos requisitos das normas e regulamentos;

IV — Estabelecer e manter a comunicagao e cooperacao com outros 6rgaos e entidades
relacionadas a inspecao e fiscalizagao de produtos de origem animal e vegetal;

V — Emitir pareceres em autos de infragao e outros processos relacionados a inspecao,
conforme legislagao;

VI - Coordenar e orientar as atividades do SIM na execugado de inspecao e fiscalizacao;

VII — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO E INSPECAO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:

I — Supervisionar e coordenar as atividades de fiscalizagdo e inspe¢ao em nivel
municipal, garantindo o cumprimento de leis e regulamentos;

IT — Gerenciar a equipe de fiscalizagao e inspecao, distribuindo tarefas, estabelecendo
metas e garantindo o bom desempenho das atividades;

ITI — Realizar vistorias em estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos para
verificar o cumprimento de leis, regulamentos e normas municipais, como posturas,
vigilancia sanitdria, meio ambiente, entre outros;

IV — Lavrar autos de infracao contra aqueles que descumprirem as leis e regulamentos
municipais, com base nas evidéncias encontradas durante a fiscalizagao;

V - Aplicar as penalidades previstas na legislagdo municipal, como multas,
interdicOes, apreensées, entre outras, em casos de infracoes constatadas;

VI — Acompanhar o andamento dos processos administrativos decorrentes das a¢oes
de fiscalizacdo e inspecao, garantindo a legalidade e a eficiéncia do procedimento;
VII - Colaborar com outros érgaos municipais, estaduais e federais em ag¢des conjuntas
de fiscalizac¢do e inspec¢ao, quando necessario;

VIII — Desenvolver agoes de educagao e conscientiza¢ao sobre as leis e regulamentos
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municipais, sobre as normas sanitdrias;
IX — Exercer outras atividades correlatas.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS
HIDRICOS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:

I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fungoes que lhes forem especificamente cometidas pelo Prefeito
Municipal, podendo, no uso de suas atribui¢oes, delegar competéncia;
IT - Exercer a representacdo politica e institucional do setor especifico da pasta,
promovendo contatos e relagdes com autoridades e organizagdes de diferentes niveis
governamentais;
III - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretarios Municipais, em
assuntos de competéncia da Secretaria com o titular;
IV - Despachar com o Prefeito;
V - Participar das reunides do secretariado e dos 6rgaos colegiados superiores, quando
convocado;
VI - Fazer indicagao ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungdes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;
VII - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administracao indireta
vinculadas a Secretaria;
VIII - Delegar atribui¢des ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
IX - Atender as convocagoOes e solicitacdes da Camara Municipal de Vereadores;
X - Apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos C)rgéos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisdao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;
XI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua competéncia,
autorizar instalacao de processo licitatdrio ou propor a sua dispensa ou a declaragao
de inexigibilidade, nos termos da legislacao especifica;
XII - Expedir portarias normativas sobre a Organizacao Administrativa interna da
Secretaria, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicagao
das Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria;
XIII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-

los, quando tiver competéncia;
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XIV- Promover reunides periodicas de coordenagao entre os diferentes escaldes
hierarquicos da Secretaria;

XV - Apresentar anualmente relatdrios analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - Atender prontamente as requisi¢coes e pedidos de informagoes dos Poderes
Judiciario e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;

XVII - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 6rgaos ou entidades a
ela subordinadas ou vinculados a proposta orcamentdria anual e as alteracdes e
ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras func¢oes que lhe forem

determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ATRIBUICOES:

I — Prestar consultoria e assessoramento a secretaria, elaborar parecer em processos
administrativos que necessite conhecimento técnico, sugerir ao titular da pasta
alteragOes na legislacao pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse ptiblico municipal,
elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;
I — Planejar, dirigir, coordenar e executar as agdes de apoio junto a secretaria,
acompanhar projetos, convénios, contratos e assuntos de interesse da Secretaria, emitir
pareceres em documentos técnicos, sugerir medidas e procedimentos no
encaminhamento de processos, elaborar relatorios e documentos;
III — Coordenar agdes de apoio direto e imediato a secretaria de acordo com as
necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a
administragao publica municipal;

IV — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

I - Realizar as atividades administrativas da secretaria, estabelecer metas de
organizacao da estrutura administrativa;
II — Planejar e executar as agdes de apoio junto ao secretdrio, acompanhar projetos,
convénios, contratos e assuntos de interesse da secretaria;
III — Emitir parecer, sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de
processos;
IV — Desempenhar as diretrizes delineadas pela secretaria municipal, monitorando
resultados e assessorando a consecugao dos programas e objetos propostos;

V — Elaborar relatorios e documentos;
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VI - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:

I — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recep¢ao da
Secretaria;
IT — Manter estreita comunicag¢dao com os demais setores da administracao;
III - Prestar informagoes precisas e detalhadas ao publico;
IV — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias.
V — Gerenciar o protocolo da Secretaria, realizar o recebimento e o encaminhamento
de documentos dirigidos a Secretaria;
VI — Estabelecer diretrizes e metas de atuagao para o protocolo, promovendo agdes
para agilizar a tramitacdo dos processos administrativos;

VII - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: COORDENADOR DE POLITICAS AMBIENTAIS
ATRIBUICOES:

I - Coordenar os procedimentos de elaboragao e viabilizagao dos programas e projetos
ambientais de iniciativa do Poder Publico Municipal;
II — Definir e implementar diretrizes ambientais, elaborar e acompanhar politicas e
programas de educagao ambiental, coordenar equipes de licenciamento ambiental, e
promover a sustentabilidade;
Il — Elaborar e executar programas e projetos de educacao ambiental para
conscientizar a populacdo sobre a importancia da preservacao e incentivar praticas
sustentaveis;
IV — Promover a sustentabilidade em diferentes areas, como a gestao de residuos, a
eficiéncia energética, o uso racional da dgua e a promogao de praticas sustentaveis;
V — Coordenar ag¢des de recuperagao de dreas degradadas, a protecao e conservagao
dos recursos naturais;
VI — Acompanhar e monitorar a qualidade do ar, da 4gua e do solo, identificando
problemas e propondo solugodes;
VII — Atuar em conjunto com outros 6rgaos e entidades publicas e privadas, para a
implementagao de politicas, programas e agdes ambientais;

VIII - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: COORDENADOR BRIGADISTA
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ATRIBUICOES:
I - Coordenador a Brigada de Combate a Incéndios e coordenar as agdes de todos os
brigadistas;
IT — Responsavel pela gestao e lideranga da brigada, pela execugao e coordenagao de
acoes de prevengao e em situagdes de emergéncia;
III - Elaborar relatdrios sobre incidentes e propor medidas preventivas e corretivas;
IV — Realizar inspegOes periodicas dos equipamentos e de sistemas de protecao contra
incéndio, como extintores, hidrantes e iluminacao de emergéncia, além de verificar a
sinalizagao de seguranga;
V — Coordenar as a¢des de combate a incéndios, utilizando equipamentos adequados
e seguindo o plano de emergéncia;
VI - Atuar como ponto de contato, informando a situagao e permanecendo no local até
a definicao final da emergéncia;

VII - Desempenhar outras atribui¢oes correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HIDRICOS
ATRIBUICOES:

I — Coordenar no ambito de sua competéncia, a implantagao e a execugao da politica
municipal de recursos hidricos;
IT — Coordenar a gestao, planejamento e fiscalizagdo do uso da dgua, incluindo a
outorga de direitos de uso, a cobranga pelo uso da 4gua e a garantia da qualidade da
agua;
III - Coordenar atividades relacionadas a politica de recursos hidricos e acompanhar
a execugao do plano municipal de recursos hidricos;
IV — Promover a articulagao entre os diversos atores envolvidos na gestao da agua,
como Orgdos governamentais, entidades privadas e sociedade civil, visando a
implementagao da Politica de Recursos Hidricos.
V — Expedir licenca para obras de infraestrutura hidricas;

VI - Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL
ATRIBUICOES:
I - Chefiar as atividades da divisdao, em especial a fiscaliza¢do e o controle dos diversos
tipos de ilicitos ambientais;
IT-Realizar a autuacao por pratica de infragdes ambientais, em conjunto com os érgaos

de defesa ambiental;
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III — Realizar vistorias, emitir autos de infracao e a elaboracao de relatorios técnicos;
IV — Promover a realizagao de estudos e proposicao de normas para a organizacao dos
servigos de coleta e disposicgao final de residuos solidos de qualquer natureza;

V — Acompanhar a tramitagao de processos administrativos relacionados a infragoes
ambientais, garantindo que sejam conduzidos de acordo com a legislacao;

VI — Supervisionar e orientar a equipe de fiscais ambientais, promovendo o
desenvolvimento profissional e a eficiéncia nas atividades;

VII - Orientar e fiscalizar atividades e obras que possam causar impactos ambientais,
buscando a prevengao de danos e a preservagao do meio ambiente;

VII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL
ATRIBUICOES:

I — Chefiar as atividades da divisao, em especial pedido de licenca ambiental para
orgaos competentes;
II — Liderar e direcionar as atividades relacionadas ao licenciamento ambiental,
garantindo que as ac¢Oes estejam alinhadas com as politicas e normativas vigentes;
III — Emitir, apds estudo, parecer e licenga prévia para empreendimentos
potencialmente poluidores no ambito da legislacdo municipal;
IV — Elaborar e manter cadastro de todos os empreendimentos potencialmente
poluidores instalados no municipio;
V - Realizar acompanhamento e fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes
estabelecidas em termos de compromisso ambiental por empresas e
empreendimentos;
VI -Identificar e implantar novas tecnologias e solugdes para otimizar os processos de
licenciamento ambiental e outras atividades da divisao;
VII - Atendimento de dentincias relacionadas a questdes ambientais e realizacao de
vistorias em conjunto com outros 6rgaos;
VIII - Abertura e acompanhamento de processos administrativos ambientais quando
sao identificadas infracoes;

IX — Desempenhar outras atividades correlatas.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E TURISMO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:
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I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fungoes que lhes forem especificamente cometidas pelo Prefeito
Municipal, podendo, no uso de suas atribui¢oes, delegar competéncia;

IT - Exercer a representacdo politica e institucional do setor especifico da pasta,
promovendo contatos e relacdes com autoridades e organizac¢des de diferentes niveis
governamentais;

III - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretarios Municipais, em
assuntos de competéncia da Secretaria com o titular;

IV - Despachar com o Prefeito;

V - Participar das reunides do secretariado e dos 6érgaos colegiados superiores, quando
convocado;

VI - Fazer indicacdo ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungoes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;

VII - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administra¢do indireta
vinculadas a Secretaria;

VIII - Delegar atribuigdes ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
IX - Atender as convocagodes e solicitagdes da Camara Municipal de Vereadores;

X - Apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos Orgaos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisdo ensejou o recurso, respeitados os limites legais;

XI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua competéncia,
autorizar instalacao de processo licitatdrio ou propor a sua dispensa ou a declaracao
de inexigibilidade, nos termos da legislacao especifica;

XII - Expedir portarias normativas sobre a Organizacao Administrativa interna da
Secretaria, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicacao
das Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria;

XIII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-
los, quando tiver competéncia;

XIV- Promover reunides periddicas de coordenagao entre os diferentes escaldes
hierarquicos da Secretaria;

XV - Apresentar anualmente relatdrios analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - Atender prontamente as requisi¢des e pedidos de informagdes dos Poderes
Judicidrio e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;

XVII - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 6rgaos ou entidades a

ela subordinadas ou vinculados a proposta orcamentaria anual e as alteragdes e
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ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras fungdes que lhe forem

determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ATRIBUICOES:

I — Prestar consultoria e assessoramento a secretaria, elaborar parecer em processos
administrativos que necessite conhecimento técnico, sugerir ao titular da pasta
alteragOes na legislagao pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse puiblico municipal,
elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;
I - Planejar, dirigir, coordenar e executar as a¢Oes de apoio junto a secretaria,
acompanhar projetos, convénios, contratos e assuntos de interesse da Secretaria, emitir
pareceres em documentos técnicos, sugerir medidas e procedimentos no
encaminhamento de processos, elaborar relatorios e documentos;
III — Coordenar agdes de apoio direto e imediato a secretaria de acordo com as
necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a
administragao publica municipal;

IV — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

I — Realizar as atividades administrativas da secretaria, estabelecer metas de
organizacao da estrutura administrativa;
IT - Planejar e executar as agdes de apoio junto ao secretdrio, acompanhar projetos,
convénios, contratos e assuntos de interesse da secretaria;
III — Emitir parecer, sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de
processos;
IV — Desempenhar as diretrizes delineadas pela secretaria municipal, monitorando
resultados e assessorando a consecugao dos programas e objetos propostos;
V - Elaborar relatorios e documentos;

VI - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:
I — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recep¢ao da
Secretaria;

IT — Manter estreita comunicagao com os demais setores da administracao;
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III - Prestar informag0es precisas e detalhadas ao publico;

IV — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias.

V — Gerenciar o protocolo da Secretaria, realizar o recebimento e o encaminhamento
de documentos dirigidos a Secretaria;

VI — Estabelecer diretrizes e metas de atuagao para o protocolo, promovendo agdes
para agilizar a tramitacao dos processos administrativos;

VII - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES
ATRIBUICOES:

I - Coordenar e executar politicas publicas relacionadas ao esporte no municipio;
IT — Planejar, coordenar e executar projetos e programas esportivos, além de gerenciar
a infraestrutura esportiva e promover a pratica de atividades fisicas na comunidade;
III - Dirigir e gerir politicas publicas voltadas a pratica e fomento desportivo, ao
desenvolvimento integral do ser humano através do esporte;
IV — Coordenar o desenvolvimento de esporte amador e eventos esportivos de carater
popular no municipio;
V — Planejar, organizar e realizar competigoes, torneios, festivais e outras atividades
esportivas;
VI - Incentivar a pratica esportiva em diversas modalidades e faixas etdrias, com foco
em atividades de lazer e de rendimento;
VII - Divulgar as atividades esportivas e promover a participa¢ao da comunidade;
VIII - Incentivar a participagao de criancas e jovens em escolinhas esportivas e outras
iniciativas de desenvolvimento esportivo;
IX — Coordenar a administracdo das pragas esportivas e dreas com equipamento
esportivo;

X — Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LAZER E TURISMO
ATRIBUICOES:
I — Coordenar e executar politicas publicas relacionadas ao lazer e turismo no
municipio;
IT - Elaborar e implementar planos, programas e projetos nas areas de lazer e turismo,
buscando atender as demandas da comunidade;
III — Coordenar atividades, eventos e projetos relacionados ao lazer e turismo,

buscando a participagao da comunidade;
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IV — Promover e divulgar as atividades esportivas, de lazer e turisticas, utilizando
meios para atrair visitantes e investidores;

V - Desenvolver atividades que visem atrair investimentos e gerar empregos no setor
turistico, além de promover o desenvolvimento do turismo ecologico e sustentavel;

VI — Executar outras tarefas correlatas.
ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E JUVENTUDE

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:

I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fungdes que lhes forem especificamente cometidas pelo Prefeito
Municipal, podendo, no uso de suas atribui¢oes, delegar competéncia;
IT - Exercer a representacao politica e institucional do setor especifico da pasta,
promovendo contatos e relacdes com autoridades e organizac¢des de diferentes niveis
governamentais;
III - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretarios Municipais, em
assuntos de competéncia da Secretaria com o titular;
IV - Despachar com o Prefeito;
V - Participar das reunides do secretariado e dos drgaos colegiados superiores, quando
convocado;
VI - Fazer indicacdo ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungdes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;
VII - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administra¢do indireta
vinculadas a Secretaria;
VIII - Delegar atribuigdes ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
IX - Atender as convocagodes e solicitagdes da Camara Municipal de Vereadores;
X - Apreciar, em grau de recurso hierdrquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos Orgaos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisdao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;
XI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua competéncia,
autorizar instalacao de processo licitatdrio ou propor a sua dispensa ou a declaracao
de inexigibilidade, nos termos da legislagao especifica;
XII - Expedir portarias normativas sobre a Organizacao Administrativa interna da

Secretaria, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicagao
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das Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria;

XIII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-
los, quando tiver competéncia;

XIV- Promover reunides periodicas de coordenagao entre os diferentes escaldes
hierarquicos da Secretaria;

XV - Apresentar anualmente relatorios analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - Atender prontamente as requisi¢coes e pedidos de informagdes dos Poderes
Judicidrio e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;

XVII - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 6rgaos ou entidades a
ela subordinadas ou vinculados a proposta orcamentdria anual e as alteracdes e
ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras fungdes que lhe forem

determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ATRIBUICOES:

I — Prestar consultoria e assessoramento a secretaria, elaborar parecer em processos
administrativos que necessite conhecimento técnico, sugerir ao titular da pasta
alteragoes na legislagao pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse ptiblico municipal,
elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;
I — Planejar, dirigir, coordenar e executar as agoes de apoio junto a secretaria,
acompanhar projetos, convénios, contratos e assuntos de interesse da Secretaria, emitir
pareceres em documentos técnicos, sugerir medidas e procedimentos no
encaminhamento de processos, elaborar relatérios e documentos;
II — Coordenar ag¢des de apoio direto e imediato a secretaria de acordo com as
necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a
administracao publica municipal;

IV — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:
I - Realizar as atividades administrativas da secretaria, estabelecer metas de
organizacao da estrutura administrativa;
IT — Planejar e executar as a¢des de apoio junto ao secretdrio, acompanhar projetos,
convénios, contratos e assuntos de interesse da secretaria;
III — Emitir parecer, sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de

processos;
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IV — Desempenhar as diretrizes delineadas pela secretaria municipal, monitorando
resultados e assessorando a consecugao dos programas e objetos propostos;
V - Elaborar relatorios e documentos;

VI — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:

I — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recep¢ao da
Secretaria;
IT — Manter estreita comunicag¢dao com os demais setores da administracao;
III - Prestar informagdes precisas e detalhadas ao publico;
IV — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias.
V — Gerenciar o protocolo da Secretaria, realizar o recebimento e o encaminhamento
de documentos dirigidos a Secretaria;
VI — Estabelecer diretrizes e metas de atuagao para o protocolo, promovendo agoes
para agilizar a tramitacao dos processos administrativos;

VII - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: COORDENADOR DE JUVENTUDE
ATRIBUICOES:

I — Coordenar a execugao de programas e projetos de apoio e incentivo a
implementagao da politica municipal para a juventude;
IT - Planejar, coordenar e executar politicas publicas e projetos voltados para os jovens,
buscando promover o desenvolvimento integral e garantir seus direitos;
III - Liderar a promogao de ag¢des voltadas a juventude, visando a qualificacao e a
autonomia profissional, educacional e cidada;
IV — Estabelecer parcerias com outras secretarias municipais, orgaos estaduais e
federais, bem como com organiza¢des da sociedade civil, universidades e outras
institui¢des para garantir a efetiva implementacdo das politicas e projetos para a
juventude;
V — Estimular a participacao dos jovens em espagos de decisao e controle social, como
conselhos municipais da juventude e conferéncias, promovendo a escuta ativa de suas
demandas e sugestoes;
VI - Incentivar o empreendedorismo e a participagdo em eventos e agdes culturais,
esportivos, de lazer e cidadania;

VII - Desempenhar outras atividades afins.
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CARGO: COORDENADOR DE COMBATE AS DROGAS E A EXPLORACAO
SEXUAL

ATRIBUICOES:
I - Coordenar a execugao de programas e projetos de combate a exploracao sexual e as
drogas;
IT — Articular a¢des de prevencao, protecao e recuperacao de jovens e adolescentes
vitimas de violéncia, abuso e dependéncia quimica, além de coordenar o
encaminhamento aos servigos de assisténcia social e outros drgaos competentes;
III — Garantir a efetivagao de politicas publicas que garantam a atuacgao da juventude
na vida politica, cultural e no mercado de trabalho;
IV — Fortalecer a articulagdo entre diferentes setores e 6rgaos para garantir uma rede
de protecao integrada;
V —Promover a capacitagao profissionais de diferentes dreas para atuarem no combate
as drogas e a exploragao sexual;
VI — Participar da elaboracao e implementacao de planos municipais e estaduais de
combate a violéncia e dependéncia quimica.

VII - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DE CULTURA

ATRIBUICOES:
I - Coordenar as diretrizes para a formulacao de politicas culturais no municipio;
IT — Promover atividades culturais, gerenciar espagos culturais e fomentar a cultura
local;
III — Coordenar a realizacdo de eventos culturais como festivais, exposic¢Oes, feiras e
apresentagOes artisticas;
IV — Incentivar a participagao da comunidade nas atividades culturais;
V — Administrar e manter os espagos e centros culturais do municipio;
VI — Promover a capacitacao de artistas e técnicos na drea da cultura e incentivar o
desenvolvimento de projetos culturais inovadores;
VII - Promover o intercdmbio cultural entre diferentes setores e regides e estabelecer
parcerias com empresas privadas e instituicdes para captacdo de recursos e
patrocinios;
VIII - Promover a participagao em feiras, congressos, palestras, workshop e programas
de treinamento que visem a interacao com diferentes grupos e setores culturais;

IX — Proporcionar espagos culturais que viabilizem a producao artistica local e
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regional;

X — Fomentar a producao de arte e bens culturais através de cursos de danga, teatro,
artes plasticas, visuais e musicais e outras expressodes culturais;

XI — Organizar exposicoes de arte e acao educativa para incentivar a apreciacao e o
entendimento da Arte e da Cultura;

XII - Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE EVENTOS CULTURAIS
ATRIBUICOES:

I - Planejar, promover, organizar e realizar eventos publicos, de acordo com calendario
de eventos culturais do municipio, aprovado previamente pelo Chefe do Executivo,
IT — Atuar diretamente nas atividades de programacao e execugao de eventos oficiais,
shows e outras festividades e em conjunto com outros o6rgaos da estrutura-
administrativa;
III — Coordenar a realizacdo de festejos em datas comemorativas, eventos de interesse
turistico, religioso e cultural, shows, exposi¢des e demais eventos;
IV — Chefiar e controlar as atividades de ornamentacao dos eventos promovidos pela
Secretaria Municipal de Cultura e Juventude;
V —Coordenar a realizagao de eventos, planejar e executar projetos culturais, e garantir
a inclusao e diversidade cultural.
VI — Garantir a participacao de diferentes grupos sociais e culturais nas atividades
municipais.
VII — Desenvolver projetos que promovam a inclusao e a valorizagao da diversidade
cultural.
VIII - Auxiliar a Coordenadoria de Cultura no desempenho das atividades culturais;
IX — Desenvolver politicas de acessibilidade para garantir a participacdo de pessoas
com deficiéncia no acesso a eventos e atividades culturais;

X — Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PRESERVACAO DO PATRIMONIO
ARTISTICO E CULTURAL
ATRIBUICOES:
I - Coordenar as a¢oes de conservagao e utilizagao dos bens publicos tombados ou de
relevante valor artistico cultural, assim como dos servigos e iniciativas de valor
artistico cultural;

IT - Acompanhar a execucao de projetos mantidos pelo Fundo Municipal de Cultura e
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da lei de incentivo a cultura;

III - Coordenar agoes de preservagao e valoriza¢ao do patrimonio histdrico e cultural,
e estabelecer parcerias para o desenvolvimento cultural do municipio;

IV — Promover a pesquisa e o registro da memoria artistica e cultural do municipio;

V - Organizar eventos relacionados a preservacao da Historia e Memodria do
Municipio;

VI - Preservar o Patrimonio Material, Imaterial e Natural do Municipio;

VII - Elaboracao e implementar planos, programas e projetos que visem a
identificacao, registro, protecao, conservagao e divulgagao do patrimoénio cultural;
VIII — Coordenar agdes de restauragao, conservagao e recuperacao de bens culturais,
bem como a gestao de espacos culturais como museus e centros culturais;

IX — Desempenhar outras atividades correlatas.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:

I - Coordenar e supervisionar a Secretaria Municipal de sua responsabilidade, bem
como desempenhar as fungoes que lhes forem especificamente cometidas pelo Prefeito
Municipal, podendo, no uso de suas atribui¢oes, delegar competéncia;
IT - Exercer a representacao politica e institucional do setor especifico da pasta,
promovendo contatos e relacdes com autoridades e organizac¢des de diferentes niveis
governamentais;
III - Assessorar o Prefeito, e colaborar com os outros Secretarios Municipais, em
assuntos de competéncia da Secretaria com o titular;
IV - Despachar com o Prefeito;
V - Participar das reunides do secretariado e dos 6rgados colegiados superiores, quando
convocado;
VI - Fazer indicacdo ao Prefeito para o provimento de cargos em comissao, prover as
fungoes gratificadas, na forma prevista em Lei, e instaurar processo disciplinar no
ambito de sua Secretaria;
VII - Promover o controle com a supervisao das entidades da Administra¢do indireta
vinculadas a Secretaria;
VIII - Delegar atribuigdes ao seu substituto quando de sua auséncia e/ou impedimento:
IX - Atender as convocagoes e solicitacdes da Camara Municipal de Vereadores;

X - Apreciar, em grau de recurso hierarquico, quaisquer decisdes no ambito da
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Secretaria, dos Orgaos e das Entidades vinculadas ou subordinadas, ouvindo sempre
a autoridade cuja decisdao ensejou o recurso, respeitados os limites legais;

XI - Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos da sua competéncia,
autorizar instalacao de processo licitatério ou propor a sua dispensa ou a declaracao
de inexigibilidade, nos termos da legislagao especifica;

XII - Expedir portarias normativas sobre a Organizacao Administrativa interna da
Secretaria, nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicagao
das Leis, Decretos ou Regulamentos de interesse da Secretaria;

XIII - Referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou firma-
los, quando tiver competéncia;

XIV- Promover reunides periodicas de coordenagao entre os diferentes escaldes
hierarquicos da Secretaria;

XV - Apresentar anualmente relatdrios analiticos das atividades da Secretaria;

XVI - Atender prontamente as requisi¢des e pedidos de informagdes dos Poderes
Judicidrio e Legislativo ou para fins de inquérito administrativo;

XVII - Aprovar a programacao a ser executada pela Secretaria, 6rgaos ou entidades a
ela subordinadas ou vinculados a proposta or¢amentdria anual e as alteracdes e
ajustamento que se fizerem necessarios, desempenhar outras fungdes que lhe forem

determinadas pelo Prefeito, nos limites da sua competéncia constitucional e legal.

CARGO: ASSESSOR TECNICO
ATRIBUICOES:

I — Prestar consultoria e assessoramento a secretaria, elaborar parecer em processos
administrativos que necessite conhecimento técnico, sugerir ao titular da pasta
alteragOes na legislacao pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse ptiblico municipal,
elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;
I — Planejar, dirigir, coordenar e executar as agoes de apoio junto a secretaria,
acompanhar projetos, convénios, contratos e assuntos de interesse da Secretaria, emitir
pareceres em documentos técnicos, sugerir medidas e procedimentos no
encaminhamento de processos, elaborar relatorios e documentos;
III — Coordenar ag¢des de apoio direto e imediato a secretaria de acordo com as
necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a
administragao publica municipal;

IV — Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
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ATRIBUICOES:
I — Realizar as atividades administrativas da secretaria, estabelecer metas de
organizacao da estrutura administrativa;
IT - Planejar e executar as agdes de apoio junto ao secretdrio, acompanhar projetos,
convénios, contratos e assuntos de interesse da secretaria;
III — Emitir parecer, sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de
processos;
IV — Desempenhar as diretrizes delineadas pela secretaria municipal, monitorando
resultados e assessorando a consecugao dos programas e objetos propostos;
V - Elaborar relatorios e documentos;

VI — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO
ATRIBUICOES:

I — Coordenar e controlar as atividades de atendimento ao publico na recep¢ao da
Secretaria;
IT — Manter estreita comunicag¢ao com os demais setores da administracao;
III - Prestar informag0es precisas e detalhadas ao publico;
IV — Responsabilizar-se pelo controle de recebimento de correspondéncias.
V — Gerenciar o protocolo da Secretaria, realizar o recebimento e o encaminhamento
de documentos dirigidos a Secretaria;
VI — Estabelecer diretrizes e metas de atuagao para o protocolo, promovendo agdes
para agilizar a tramitagao dos processos administrativos;

VII - Desempenhar outras atividades afins;

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ORCAMENTO E PLANEJAMENTO
ATRIBUICOES:

I-Coordenar a elaboracao e a execugao do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentdrias - LDO e do Or¢amento Anual do Municipio - LOA, em consonancia
com o Plano de Governo;
IT — Definir o cumprimento dos programas e propostas no plano de acdes e metas
municipais;
III - Formular as diretrizes para a administracao dos Sistemas Or¢amentarios;
IV - Coordenar e acompanhar o cumprimento das normas e procedimentos
orcamentarios pelos drgaos/entidades da Administragao Municipal;

V — Articular-se com os o6rgao/entidades da Administragaio Municipal e do Poder
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Legislativo, visando uma atuagao harmonica e integrada, na solugao das questoes
relativas a gestdo orcamentaria do Municipio;

III - Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS E CONVENIOS
ATRIBUICOES:

I — Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdao das diretrizes da
secretaria, fomentando politicas de aperfeicoamentos, modernizagao e eficiéncia na
gestao;
IT — Coordenar a elaboragao de projetos, a celebracao de convénios desde a concepcao
até a execucao;
III - Acompanhar a execugao dos projetos e convénios, monitorando o cumprimento
de prazos, metas e objetivos;
IV — Supervisionar instrumentos contratuais e aditivos, garantindo a sua
conformidade com a legislacao vigente;

V — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DO PORTAL DA TRANSPARENCIA
ATRIBUICOES:

I — Responsavel pela alimentacao das informacgdes junto ao portal da transparéncia,
garantir que as informacoes sejam precisas, completas e atualizadas regularmente;
IT — Assegurar o acesso a informagao publica, garantir a qualidade e atualiza¢ao dos
dados, promover a divulgacao e a transparéncia da gestao publica,
III - Responsavel por prestar todas as informagdes e acompanhamento de transmissao
de dados para 6rgao municipal, estadual e federal, bem como suas autarquias;
IV — Receber e analisar as demandas e solicitagdes de informacgdes, garantindo o
cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas, além de garantir que o portal
funcione de forma eficiente, com infraestrutura adequada e segura;

V — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA
ATRIBUICOES:
I — Coordenar, controlar e executar as atividades administrativas dentro da sua
unidade;
IT - Planejar, gerenciar e otimizar processos administrativos, gerir recursos humanos e

materiais, supervisionar equipes e garantir o bom funcionamento das rotinas
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administrativas;

II - Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas, buscando a
otimizacao dos processos e a eficiéncia na gestao dos recursos.

III — Monitorar o desempenho de politicas e projetos, analisando indicadores e
resultados para identificar pontos de melhoria;

IV — Definir e acompanhar diretrizes, no planejamento estratégico e na analise dos
resultados das politicas implementadas;

V — Desempenhar outras atividades afins.

CARGO: AGENTE DE DESENVOLVIMENTO LOCAL DA SALA DO
EMPREENDEDOR
ATRIBUICOES:
I — Exercer a articulagio de agdes de politicas publicas para a promocao do
desenvolvimento local e territorial, desenvolvendo atividades comunitarias e locais,
individuais ou em grupo na sala do empreendedor no municipio;
I — Auxilia na elaboragdo e implementacdo de politicas publicas voltadas para o
desenvolvimento local, com énfase na Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas;
II — Mobilizar a comunidade em torno da causa do desenvolvimento local,
promovendo o didlogo entre os diferentes setores e agentes envolvidos;
IV — Facilitar a formaliza¢ao de negocios informais, oferecendo orientagao sobre os
procedimentos e requisitos legais;
V — Prestar informacoes e orienta¢des aos empreendedores sobre acesso a crédito,
compras governamentais, licenciamento, entre outros;
VI — Encaminhar os empreendedores para os servigos oferecidos pela Sala do
Empreendedor, como emissao de documentos, capacitacdes e consultorias;
VII — Fortalecer o ambiente de negdcios local, promovendo a interacdao entre
empreendedores, poder publico e instituicdes de apoio;
VIII - Estabelecer parcerias com outras institui¢des, como o SEBRAE, para oferecer um
conjunto mais completo de servicos e solu¢des aos empreendedores;

IX — Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
ATRIBUICOES:
I - Fornecer suporte e implementar agdes de informatica de forma a integrar os 6rgaos
da administracao municipal;
IT — Aplicar novas tecnologias para melhorar a dinamica das a¢des e dos servigos,

mantendo processos e tecnologias eficientes e atualizados;

139



0 Do
{3 L
& a0,

ESTADO DO PIAU{

PREFEITURA MUNICIPAL DE AROAZES 5\4-\_ ﬁ
AV. 27 DE FEVEREIRO, 691, CENTRO. —
CEP: 64310-000 - AROAZES - PI. \w
CNPJ: 06.554.984/0001-39 PREFEITURA DE
E-MAIL: aroazes.pi@hotmail.com AROAZES
TEL: (89) 3468-1345 TRABALKO, JUVENTUDE £ DESENVOLVIMENTO

III - Gerenciar as atividades relacionadas a tecnologia da informacao, incluindo o
planejamento estratégico, a gestao de projetos de TI e de infraestrutura tecnoldgica;
IV — Avaliar e propor novas tecnologias que possam trazer beneficios para a gestao
municipal;

V — Implementar e garantir a seguranca dos sistemas e dados da administragao,
protegendo-os contra ameacas cibernéticas;

VI — Exercer outras atividades correlatas.

Manoel Portela de Carvalho Neto
Prefeito Municipal
Aroazes - PI
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