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LEI N2 601/2026
Abaiara-CE, 30 de janeiro de 2026.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA FUNCIONAL E
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
ABAIARA-CE, CRIA OS CARGOS COMISSIONADOS,
ESTABELECENDO AS OBRIGAGOES DE CADA CARGO,
BEM COMO OS VALORES SALARIAIS, HIERARQUIA E
ADOTA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ABAIARA, Estado do Ceara, no uso de suas atribuicées legais que
Ihe confere a Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:
CAPITULO |
DAS DISPOSIC()ES INICIAIS

Art. 12 - Altera a Estrutura Funcional e Administrativa da Prefeitura Municipal de Abaiara-CE, os
Cargos Comissionados, fixa salarios e estabelece a carga hordria minima para os cargos comissionados
das seguintes secretarias:

L Secretaria Municipal de Governo e Articulagcdo Politica;
1. Secretaria Municipal de Administragdao e Planejamento;
1l. Secretaria Municipal de Financas;

V. Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Transportes;

V. Secretaria Municipal da Cultura e Turismo;

VI. Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

VII.  Secretaria Municipal de Esportes e Juventude;

VIIl.  Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Tecnologia e Inovacao;
IX. Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

X. Secretaria Municipal da Protec¢ao Social;

XI. Secretaria Municipal da Saude;

Xil. Secretaria Municipal da Educagao;

Xlll.  Controladoria Geral do Municipio e Ouvidoria.

Paragrafo Unico: Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a declarar como auténomas,
administrativa e financeiramente, as Secretarias Municipais e equiparadas, inclusive, tornando o
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respectivo Gestor e/ou Secretario Municipal responsavel pelo exercicio da fung¢do publica de
ordenador de despesas.

Art. 22 - A acdo organizativa do Poder Executivo serd norteada pelos seguintes principios e diretrizes:

l. Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, transparéncia, economicidade,
prevaléncia do interesse publico, eficacia e eficiéncia, nos termos do artigo 37, “caput”, incisos e
paragrafos, da Constituicdo Federal de 1988;

1. Renovacdo e modernizacdo da gestdo municipal, a fim de promover o aperfeicoamento
permanente da qualidade das praticas de trabalho do Poder Publico Municipal, que garanta ao
conjunto da sociedade o enfrentamento oportuno de seus problemas e necessidades, o
aproveitamento das potencialidades do Municipio e o acesso equanime a todos os servicos publicos,
sempre com a prevaléncia do interesse publico;

1l. Humanizacdo da gestdo publica, de forma a tornar o cidaddo de Abaiara e seu nucleo familiar
o centro das politicas, programas, projetos e servicos promovidos e prestados pelo Poder Publico
Municipal, de maneira que o respeito e 0 compromisso com esses e a resolutividade nos servigos
publicos tornem-se objetivos primordiais de cada um dos 6rgaos de assessoramento que compdem a
estrutura organizativa do Municipio;

V. A transparéncia na Administracdo Publica, conduzindo de forma responsavel a gestdo
institucional, garantindo a integridade, a responsabilidade e a ética nas decisOes, atos e acgOes
realizadas pelo Poder Publico Municipal, prezando-se pela disponibilidade e veracidade das
informacdes prestadas a populacdo, na forma da Lei;

V. A participacdo social na gestdo, de forma que valorize a articulacdo direta com as propostas
oriundas da sociedade em geral, destacando o envolvimento comunitario no que tange a proposi¢do
e avaliacdo de agcbdes governamentais, bem como ao controle social da gestdo publica municipal,
através de mecanismos e acdes publicas que aproximem o cidaddo da Administracdo Publica;

VI. A inclusdo social, direcionando o conjunto da gestdo publica municipal na promogdo de um
nivel de vida digna através do acesso equanime da populacdo excluida e em situacdo de risco social
a0s servicos sociais basicos e na participagdo democratica nas decisdes de Governo;

VII. O planejamento articulado e integrado, entre os 6rgaos de assessoramento, das acgles
governamentais, orientando a gestdo publica municipal no alcance de resultados previamente
formulados e definidos nos planos, programas e projetos institucionais;

VIIl. Desconcentracdo na gestdo publica, permitindo a distribuicdo de fungdes e competéncias em
diferentes niveis hierdrquicos da estrutura do Poder Publico Municipal, a fim de que cada um dos
6rgaos de assessoramento do Chefe do Poder Executivo possa realizar sua gestdao com celeridade,
eficiéncia e eficacia;
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IX. Desburocratizacdo, a fim de que a Administracdo Publica Municipal procure de forma
permanente a simplificacdo de procedimentos e formalidades na prestacdo de seus servicos
essenciais, assegurando a qualidade e o pronto atendimento as necessidades e demandas da
populacdo;

X. Controle na gestdo publica, que possibilite que cada uma das unidades organizativas
municipais seja responsavel pelo monitoramento e avaliacdo da evolucdo de seus planos, programas
e projetos institucionais, a fim de poderem prestar contas a alta direcdo do Poder Publico Municipal e
a sociedade em geral;

Xl Responsabilidade e compromisso legal de cada um dos titulares dos 6rgaos de assessoramento
do Chefe do Poder Executivo Municipal, de forma que os agentes politicos ordenem as despesas das
Secretarias, promovendo a administracdo e gestdo responsaveis das contratacdes administrativas,
tudo para buscar a exceléncia no trato com a coisa publica.

Art. 32 - A diretriz organizacional da Administracdo Publica Municipal primarad pela prestacdo de
servico publico capaz de facilitar as acdes da sociedade, proporcionando condicdes para o pleno
exercicio das liberdades individuais e do desenvolvimento dos talentos, criatividade, vocacbes e
potencialidades das pessoas e das regides.

CAPITULO Il
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DO PODER EXECUTIVO

SECAO |
DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO

Art. 42 - A Administracdo Superior do Poder Executivo Municipal é exercida pelo Prefeito, auxiliado
pelos Secretarios Municipais.

Paragrafo Unico - O Vice-Prefeito, além das atribuicdes que lhe forem conferidas por lei, auxiliard o
Prefeito quando convocado para missdes e atividades especiais.

SECAO I
DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 52 - Os Secretdrios Municipais, auxiliares diretos e imediatos do Prefeito, exercem atribui¢des
previstas na Lei Organica do Municipio, demais leis municipais e regulamentos, com o apoio dos

servidores publicos titulares de cargos de provimento em comissdo e dos de provimento efetivo.

Art. 62 - No exercicio de suas atribuicdes cabe aos Secretarios Municipais:
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l. Exercer a orientacdo, coordenacdo e supervisdao dos orgaos e entidades da Administracao
Municipal na drea de sua competéncia e referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito;
1. Distribuir os servidores publicos pelos diversos érgaos internos das Secretarias Municipais que
dirigem e atribuir-lhes tarefas funcionais executivas, respeitada a legislacdo pertinente;
1l. Expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais disposicdes normativas
compativeis com a legislagdo vigente para promover as atividades realizadas pela Secretaria;
Iv. Revogar, anular, sustar ou determinar a sustacdo de atos administrativos que contrariem os
principios constitucionais e legais da Administracao Publica, na area de sua competéncia;
V. Receber reclamacbes relativas a prestacdo de servicos publicos, decidir e promover as

corregOes exigidas;

VI. Decidir, mediante despacho exarado em processo, sobre pedidos cuja matéria se insira na area
de sua competéncia; e

VILI. Exercer outras atividades e atribui¢des delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

SECAO IlI
DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS EXECUTIVOS MUNICIPAIS

Art. 72 - O Secretario Executivo Municipal, auxiliares diretos e imediatos dos secretarios, tem como
missdo auxiliar o titular da pasta em suas competéncias, bem como representd-lo, quando solicitado.

Art. 82 - O Secretdrio Executivo terd as seguintes competéncias:

L Colaborar efetivamente na elaboracdo e implementacdo de planos, programas e projetos da
pasta;
1. Participar da elaboracdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentdrias e proposta
orcamentdria anual.
1l. Produzir relatérios das atividades realizadas, de forma a subsidiar as acdes do titular da pasta.
Iv. Orientar e compatibilizar, de forma integrada, sistémica e inovadora, as acOes de
planejamento da Secretaria, Assessorias e Coordenadorias.
V. Substituir o Secretdrio em casos de auséncia ou impedimento.

CAPITULO I

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL E DA SUA ORGANIZAGAO

Art. 92 - A Administracdo Publica Municipal compreende:
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1. A administracdo direta, que se constitui dos servigos integrados na estrutura administrativa da

Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Politica, da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos,
da Controladoria Geral do Municipio e Ouvidoria e das demais Secretarias Municipais; e

1. A administracdo indireta, que abrange as seguintes categorias de entidades, dotadas de
personalidade juridica prépria:

a. Autarquias;
b. Fundacdes publicas; e
C. Sociedades de economia mista.

Paragrafo Unico - As entidades compreendidas na administracdo indireta vinculam-se as Secretarias
em cuja drea de competéncia estiver enquadrada sua principal atividade.

Art. 102 - Os 6rgdos da Prefeitura Municipal de Abaiara-CE, diretamente subordinados ao Chefe do
Poder Executivo, estdo classificados em:

L Orgidos de assessoramento direto - s3o aqueles que tém a responsabilidade de assistir ao
Chefe do Poder Executivo Municipal no planejamento, monitoramento e avaliacdo das decisdes
estratégicas e atividades que demandam a execucdo de seu Plano de Governo e o cumprimento de
suas atribuicdes institucionais;

1. Orgdos de assessoramento intermedidrio - sdo aqueles que tém a responsabilidade de
planejar, coordenar, executar e avaliar os processos de apoio financeiro e administrativo que sdo
necessarios para o funcionamento do conjunto da Administracdo Municipal, em especial os
requeridos para a geracdo, com eficiéncia, eficacia e oportunidade, dos servicos e atividades para o
cumprimento da missao institucional do Municipio;

1l. Orgdos de gestdo missional - tem a seu cargo as responsabilidades de planejar, executar e
avaliar a formulacdo de planos, programas, projetos, politicas publicas e servicos prestados pelo
Poder Publico Municipal que visem ao cumprimento de sua missdo institucional, a resolugdo dos
problemas e necessidades da populacdo e o aproveitamento das potencialidades e oportunidades de
desenvolvimento integral do Municipio. Estes 6rgdos apresentam missdes sociais, econdmicas e
territorial-ambientais.

Art. 112 - A Prefeitura Municipal de Abaiara-CE, para execucdao de suas atribuicdes, missdes e
responsabilidades, em observancia ao disposto no artigo 72, desta Lei, é constituida dos seguintes

orgaos:

L. Orgios de assessoramento direto:

a. Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Politica;

b. Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

c. Controladoria Geral do Municipio e Ouvidoria.
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Il Orgio de assessoramento intermediario:
a. Secretaria Municipal de Finangas;
1. Orgao de gestdo missional:

Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento;

Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Transportes;

Secretaria Municipal da Educacdo;

Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

Secretaria Municipal da Prote¢do Social;

Secretaria Municipal da Saude;

Secretaria Municipal de Esportes e Juventude;

Secretaria Municipal da Cultura e Turismo;

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Tecnologia e Inovacao.

SO Q0T

§12 - S3o subordinados diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, por linha de autoridade
integral, os 6rgdos de administracdo direta de assessoramento e gestdo missional previstos nos
incisos |, 1l e lll, deste artigo, ndo havendo qualquer hierarquia ou subordinacdo direta entre as
Secretarias Municipais, independentemente das atribui¢cdes dispostas nesta Lei.

§22 - A composicdo detalhada e a forma de funcionamento administrativo dos érgaos constantes nos
incisos 1, Il e lll, deste artigo, serdo estabelecidas por meio de Estrutura Regimental, que sera editada
e publicada através de Decretos expedidos pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E ARTICULACAO POLITICA

Art. 122 - A Secretaria Municipal de Governo e Articulacdo Politica tem como missdo: apoiar o chefe
do poder executivo em sua tarefa de governar o municipio e colocar em prdtica projetos de
direcionamento e desenvolvimento.

Paragrafo Unico - A equipe da Secretaria também auxilia o prefeito no planejamento, execucdo e
prestacdo de contas de convénios e no atendimento a comunidade, encaminhando suas
reivindicacdes as respectivas secretarias municipais de Abaiara.

Art. 132 - A Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Politica compete:

l. Prestar auxilio burocratico ao Prefeito;
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Il Pesquisar e coligir elementos necessarios as informacgdes solicitadas ao Secretdrio Executivo;

1l. Coletar dados e informacgdes para a tomada de decisdes do Prefeito;

V. Preparar e encaminhar o expediente das a¢des governamentais;

V. Assistir ao Prefeito em suas relagdes com os Municipes, entidades de classe e com os érgados
da Administragdao Municipal;

VI. Organizar as audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos e coligir subsidios para a
compreensao do histérico dos assuntos de maneira a permitir-lhe a analise e decisao final;

VIl. Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacdo técnica e/ou financeira ou
instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e orgdos da administracao
direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

VIIl. Divulgar as ac¢bGes da Prefeitura, bem como promover a total integracdo das secretarias e
autarquias;

IX. Manter e estreitar as relagdes com a imprensa local, regional e nacional, seja ela do meio
impresso, televisivo, radio ou internet;

X. Trabalhar em conjunto com as areas municipais do governo, sejam elas de atendimento a
comunidade ou ndo, para o desenvolvimento do municipio, estimulando e incentivando a
participacdo da populacdo nas atividades do Poder Adjunto, de forma democratica, com base nas
diretrizes que norteiam a ética dos profissionais de comunicacao.

XI. Promover gerenciamento dos recursos provenientes de convénios firmados com o Estado, a
Unido e outras entidades;

Xll. Manter convénios com o Estado do Ceard, tendo como objeto a autorizacdo para elaboracao
de processos de licenciamento e autorizacdo ambiental de funcionamento;

Xlll.  Divulgar a liberacdo e prestar contas dos recursos provenientes de convénios, acordos, ajustes,
termos de cooperacdo técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas
sem fins lucrativos e 6rgaos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;
XIV. Arquivar e manter sua guarda os documentos fiscais e comprobatdrios dos recursos
provenientes de convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacdo técnica e/ou financeira ou
instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e drgdos da administracdo
direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

Art. 142 - Integram o organograma da Secretaria Municipal de Governo e Articulagao Politica a
seguinte estrutura:

1. Secretaria de Governo e Articulagdo Politica;
1. Departamento de Articulagdo Politica;

1l. Departamento de Marketing;

V. Coordenacdo de Parcerias e Convénios;
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V. Assessoria de Imprensa e Eventos Governamentais;

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 152 - A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento tem como missdo: estabelecer e
executar a politica planejamento e gerenciamento do Municipio, cabendo-lhe planejar, normatizar,
coordenar, implementar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a administracdo municipal,
no gerenciamento de licitacdes, recursos humanos e conectividade através de rede de informatica do
municipio de Abaiara.

Art. 162 - A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento tem a responsabilidade de
otimizar os resultados da organizacdo, necessitando para tanto exercer o controle sobre a gestdo
econdmica de cada area e da organizacdo como um todo, responsabilizar-se de fazer com que as
areas mantenham a interligacdo na busca dos objetivos comuns, que sdo os resultados.

Art. 172 - A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento compete:

L Responder pelas atividades ligadas a administracdo e planejamento geral do Municipio;
1. Preparar e providenciar o registro, publicacdo e expedicdo dos atos do Prefeito;
1l. Promover cursos de treinamento destinados a valorizagdo e capacitacdo dos servidores

publicos municipais, objetivando a preparacdo desses para situacdes que permitam novos padrdes de
qualidade, produtividade e economicidade;

V. Preparar editais de concurso publico e autorizar, depois de homologado, a publicacdo de seu
resultado;
V. Administrar os sistemas de recrutamento, selecdo, desenvolvimento organizacional e de

pessoal, planos de carreira, vencimentos e salarios, adequando-os as necessidades e condices da
Administracao Municipal, tomando todas as medidas que entender necessarias ao processamento das
acoes descritas nesse item;

VL. Estudar, elaborar, coordenar e controlar as atividades do sistema de racionalizacdo
administrativa do Municipio;

VII.  Promover contatos com os diversos érgdos da Administracdo Municipal, a fim de implantar e
coordenar medidas referentes a execugao das atividades de desenvolvimento organizacional;

VIIl. Estudar, planejar e definir as melhores condi¢cdes de trabalho para os érgdaos da Administragao
Municipal, bem como promover a instituicdo de normas de servico, regimento interno de
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funcionamento dos drgaos, reformulacdo e atualizacdo dos formuldrios adotados na Administracao

Municipal;

IX. Manter vigilancia permanente na parte interna e externa do edificio sede da Administracao
Municipal, durante o expediente e fora dele;

X. Aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das leis referentes ao pessoal da Administracdo
Municipal;

XI. Orientar, supervisionar, coordenar e controlar os trabalhos dos 6rgdos que lhe sdo

subordinados;

Xll. Proceder a baixa, venda ou qualquer outra forma de alienacdo do material inaproveitavel;

Xlll.  Controlar, através dos meios proprios, a entrada, saida e estoque de material no Almoxarifado
Central da Administracdao Municipal;

XIV. Zelar pela conservacdo e limpeza interna e externa do prédio sede da Administracdo
Municipal, bem como de seus iméveis e instalacdes, providenciando os reparos quando necessarios,
em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e transportes;

XV. Executar a administracdao centralizada de pessoal, compreendendo a ag¢ao normativa,
coordenacdo, implantacdo, execucdo e controle de atividades, de acordo com a politica de pessoal
adotada;

XVI. Planejar e organizar o arquivamento de processos administrativos;

XVIIl. Identificar as necessidades de treinamento e manter registros dos programas de formacao e
de treinamento realizados, incluindo participantes, custos, graus obtidos e outros dados pertinentes;
XVIIl. Receber, registrar e distribuir, quando for o caso, requerimentos, processos, oficios e
correspondéncia em geral, enderecados a Administracdo Municipal, fornecendo ao interessado o
respectivo recibo, bem como postando as partes, informacdes sobre o andamento de processos e
demais expedientes recebidos e registrados;

XIX. Coordenar e controlar o registro, a guarda e a publicacido do expediente oficial da
Administracdo Municipal e o andamento e arquivamento definitivo dos papéis da Administracao
Municipal;

XX.  Cuidar da manutengao do servigo de copa e cozinha;

XXI.  Administrar os servicos de telefonia fixa, telefonia mével, agua e energia elétrica;

XXIl. Promover a apuragdo imediata, através de sindicancias ou processo disciplinar, quando tiver
ciéncia de irregularidade no servico publico;

XXIIl. Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades das comissdes de sindicancia e
disciplinar;

XXIV. Coordenar a implantagdo, manutencao e fiscalizagdo da politica de tecnologia de informacao
do municipio;

XXV. Propor as medidas de otimizacdo dos equipamentos de informdtica da Administracao

Municipal.
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XXVI. Relacionar-se institucionalmente com o Governo Estadual e Federal, no alcance de beneficios
e melhorias estruturais para o municipio de Abaiara;

XXVII. Coordenar com os 6rgdos operacionais e setoriais da administracdo direta, autdrquica,
fundacional e empresas da Administracdo Municipal, o acompanhamento gerencial dos planos, dos
programas e projetos desenvolvidos;

XXVIII. Realizar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao exercicio de sua competéncia.
XXIX. Trabalhar com os Secretdrios, Gerentes, Coordenadores e Diretores na formulacdo da politica
da organizacdo e recomendar a autoridade superior as modificacdes necessarias.

XXX. Manter o Prefeito Municipal informado sobre as principais atividades e planos da organizacao,
através de reunides periddicas;

XXXI. Rever os programas importantes com o Prefeito Municipal, dando sugestdo na linha da politica
geral da organizacgao.

XXXIl. Manté-lo informado sobre os principais acontecimentos, através de relatérios periédicos e
outros meios apropriados.

XXXIIl. Manter os Secretdrios, Gerentes, Coordenadores e Diretores informados sobre todos os planos
e programas importantes. Obter informacdo para a formulacdo dos planos para as atividades das
Secretarias, Geréncias, Coordenacdes e Divisoes;

Art. 182 - Compete ao Departamento de Licitacdo:

l. Preparar os editais e processos licitatérios, bem como o expediente necessario para a abertura
e julgamento das propostas recebidas para aquisicdo de materiais e servicos, em conjunto com a
Procuradoria do Municipio;

1. Realizar o procedimento licitatério, assim como dispensa e/ou inexigibilidade de licitacdo de
compras de bens, servicos e obras, quando devidamente autorizados, de todos os 6rgdos da
Administracdo Direta e Indireta da Administracdo Publica Municipal;

1. Fazer cumprir as normas vigentes a licitagcdo em especial a Lei 14.133/2021 e suas alteragdes.

V. Observar as orientacdes e pareceres da Secretaria de Assuntos Juridicos e Controladoria Geral
do Municipio.

V. Solicitar pareceres juridicos em todos os processos de licitacdo de compra de bens, servigos e
obras;

VI. Enviar os documentos pertinentes aos procedimentos licitatérios para o Tribunal de Contas do
Estado do Ceara - TCE, de acordo as resolugdes e/ou instrugdo normativas vigentes;

VII. Gerenciar e controlar os registros de precos;

VIIl. Controlar, registrar, analisar e distribuir processos administrativos;

IX. Registrar e Controlar o cadastro anual das pessoas juridicas.
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Art. 192 - Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

1. Preparar processos administrativos de admissdo, exoneracdo, licencas, aposentadoria, pensao
etc., e toda matéria funcional relativa aos servidores;

1. Organizar e manter atualizados os fichadrios e registros relativos ao pessoal do Quadro
Permanente dos Servidores Publicos Municipais, bem como dos que exercem cargos de provimento
em comissao, de recrutamento amplo;

1l. Estudar, elaborar e propor planos e programas de avaliacdo de desempenho e
acompanhamento de pessoal, que possibilitem um melhor aproveitamento dos recursos humanos da
Administracdo Municipal;

V. Proceder ao assentamento da vida funcional dos servidores bem como a apuracdo e controle
de tempo de servico, para fim de direito;

V. Aplicar os conhecimentos de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho ao ambiente de
trabalho para preservar a salde e a integridade fisica dos servidores da Administracdo Municipal;

VI. Executar a gestdo da admissdo dos novos servidores, incluindo o cumprimento de todas as
exigéncias legais e administrativas, como a posse e a documentagdo necessaria.

VII. Manter o cadastro dos servidores publicos, com informacgGes sobre cargos, lotacdes, licengas,
afastamentos e movimentagdes de pessoal.

Art. 202 - Integram o organograma da Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento a
seguinte estrutura:

L. Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento;

1. Setor de Planejamento e Compras;

1l. Departamento de Licitacdo;

V. Departamento de Recursos Humanos;

V. Assessoria de Publicacdes Institucionais, Juridica, de Informatica e de Expediente.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 212 - A Secretaria Municipal de Finangas tem como missao: Formular, executar e avaliar as
politicas e diretrizes para a modernizacdo e operagdo do sistema de gestdo financeira da Prefeitura
Municipal de Abaiara.
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Art. 222 - A Secretaria Municipal de Financas tem a responsabilidade de planejar e executar as
atividades referentes ao langamento, cobranca, arrecadacdo e fiscalizacdo dos impostos, taxas,
multas, contribuicGes, direitos e, em geral, de todas as receitas ou rendas pertencentes ou confiadas a
Fazenda Municipal.

Art. 232 - A Secretaria Municipal de Financas compete:

. Executar a politica orcamentaria, financeira e fiscal do Municipio;
Fiscalizar e arrecadar os tributos e rendas municipais;

Il Guardar e a movimentac¢do de numerario e demais valores municipais;

11K Fazer a escrituracdo contabil;

V. Manter  estreito intercdambio de informagbes com as demais  secretarias;

informar permanentemente a Secretaria de Governo e Articulagdo Politica sobre matérias
orcamentdrias, financeiras e econémicas de interesse do Adjunto;

V. Acompanhar a aplicacdo das receitas provenientes dos repasses recebidos da Unido e do
Estado;
VI. Realizar o acompanhamento nos planos plurianuais de investimentos da Administracdo

Municipal, efetuando o devido controle fisico de sua execucdo, articulando e consolidando tais
programas, projetos e planos nas unidades administrativas do Municipio;

VII. Fazer a programacdo de pagamentos da despesa e dividas publicas e recebimentos das
receitas municipais;

VIIl. Elaborar os demonstrativos financeiros determinados pela Lei de Responsabilidade Fiscal e
atendimento de outras normas de prestacdo de contas;

IX. Prestar contas aos Conselhos Municipais vinculados a cada Secretaria;

X. Coordenar e executar a avaliagdao do cumprimento das metas previstas no plano plurianual dos
programas de governo e dos orcamentos do Municipio;

Xl. Coordenar e executar a comprovacdo da legalidade e a avaliacdo dos resultados quanto a
eficidcia e eficiéncia da gestdo contabil, financeira e patrimonial nos 6érgaos e entidades da
administracdo direta e indireta do Municipio, bem como da aplicagdo dos recursos publicos
municipais por entidades de direito publico e privado;

Xil. Coordenar e executar as atividades administrativas e financeiras relacionadas as suas dotagdes
orcamentarias;

Xlll. Conciliar os dados de seus registros com os langamentos contdbeis dos balancetes mensais e
balanco patrimonial de encerramento do exercicio, verificando e providenciando a corre¢ao das
distorgdes porventura encontradas;
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XIV. Coordenar e executar a contabilidade financeira, patrimonial e orcamentaria da Administracao
Direta do Municipio e a sua consolidagcdo com a contabilidade da Administracdo Indireta e do Poder
Legislativo;

XV. Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos e propostas de diretrizes,
programas e acdes que objetivem a racionalizacdo da execucdao da despesa e o aperfeicoamento da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial no ambito da Administracdo Direta e Indireta e,
também, que objetive a implementacdo da arrecadacdo das receitas orcadas;

XVI.  Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e balango geral do
Municipio;

XVIl. Acompanhar o desenvolvimento e implantacao de procedimentos para a coordenagao e
preparagdo dos orgamentos anuais;

XVIIl. Acompanhar a regular emissdao dos relatérios baseados nos resultados das operacdes, em
confronto como os orgamentos aprovados.

XIX. Promover o aperfeicoamento constante dos relatérios financeiros, a fim de realcar os fatores
significativos e desse modo ampliar os conhecimentos relacionados com o Controle e a capacidade
para sua execugao;

XX.  Cumprir as formalidades relatoriais, bem como todos os seus prazos, previstas na Lei
Complementar n. 101 e nas Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Ceara e outros
gue se fizerem necessarios em decorréncia de lei.

XXI. Recomendar as modificagGes que se facam necessarias na politica contabil da entidade;

Art. 242 - Ao Departamento de Arrecadacao, Tributacdo e Fiscalizacdo compete:

l. Fazer ainscricdo dos créditos tributdrios em divida ativa;

1. Realizar todos os atos de cobranca administrativa de créditos devidamente inscritos;

1l. Fazer a emissdao de documentos proprios para recolhimento de créditos inscritos em divida
ativa;

V. Realizar a reducdo, o parcelamento e aplicacdo de penalidades em relagdo a créditos inscritos
em divida ativa, na forma da lei;

V. Fazer a instrucdo, andlise e decisdo de processos administrativos relativos a isengdo, repeticao
de indébito, prescricao, remissao total ou parcial do crédito tributdrio devidamente inscrito, em razao
da situacdo econdémica do sujeito passivo;

VI. Expedir a certiddao negativa ou positiva de débitos fiscais, bem como a certiddo de divida ativa
(CDA) para posterior execucdo fiscal;

VII.  Realizar e manter o Cadastro de Contribuintes Municipais Pessoas Fisicas e Juridicas;

VIIl. Operacionalizar, manter e fiscalizar a emissao de documentos fiscais;
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IX. Efetuar e manter atualizado o cadastro imobilidrio para fins de cobranca do IPTU e do ITBl em
conjunto com a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo;

Art. 252 - Integram o organograma da Secretaria Municipal de Financas a seguinte estrutura:

l. Secretaria Municipal de Finangas;

1. Tesouraria;

1l. Departamento de Arrecadacao, Tributacdo e Fiscalizacdo;

V. Supervisdo de Cadastro Imobilidrio, Execu¢do Orcamentdria e Financeira e de Expediente;

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E TRANSPORTES

Art. 262 - A Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Transportes é responsdvel pela
coordenacdo, acompanhamento e execucdo das obras de engenharia no municipio e Fiscalizacdo,
Manutencdo e Administracdo da Frota de Veiculos préprios e terceirizados a Servico de toda a Gestdo
Publica Municipal. Atua, ainda, de forma direta em trés frentes de trabalho: realizacdo de obras em
parceria com outras entidades (conveniadas), obras em parceria com a comunidade (de mutirdo) e
obras nas instituicdes publicas na drea da saude e educacdo e demais secretarias (internas).

Art. 272 - A Secretaria tem também o objetivo estudar e disciplinar o uso e a ocupacdo do solo no
Municipio de Abaiara - CE, projetar o sistema vidrio (geometria, circulacdo vidria e sinalizacdo),
elaborar projetos urbanisticos (reurbanizacdo de vias, parques, pracas, mobilidrio urbano,
patrimonio), requalificar zonas residenciais, comerciais, turisticas e ambientais, procurando preservar
as caracteristicas naturais, histdricas, arquiteténicas, paisagisticas, bem como a qualidade de vida da
populagao.

Art. 282 - A Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Transportes do Municipio compete:

l. Programar, planejar, controlar, fiscalizar e executar as obras municipais;

1. Construir e conservar as vias e logradouros publicos;

1R Informar a Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Politica sobre o desenvolvimento
das obras;

V. Executar os servicos de manutencdo de pragas e jardins, de iluminagao publica, e de

sinalizacdo viaria;
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V. Executar as atividades relativas a limpeza urbana e a conservacao das vias e logradouros
publicos;
VI. Administrar os cemitérios municipais em conjunto com a Secretaria Municipal de

Administracdo e Planejamento;

VII.  Exercer atividades relacionadas a elaboracdo de projetos arquiteténicos e complementares,
orcamentos, memorial descritivo, de equipamentos e obras publicas e sua fiscalizagdo no ambito
municipal;

VIIl. Emitir consultas de viabilidade e aprovacdo de diretrizes e projetos de parcelamento do solo,
como loteamentos, desmembramentos, de regularizacdo fundiaria e outros;

IX. Analisar e aprovar projetos e pedidos de licencas para construcdo, ampliacdo e reforma de
edificacdes, de acordo com a legislacdo vigente;

X. Licenciar obras de terraplenagem e de muros de arrimo;

Xl Fiscalizar e promover o cumprimento das normas e da legislacdo municipal referente a
edificacdes, uso, ocupacdo, terraplenagem e parcelamento do solo urbano e rural;

Xll. Prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;
Xlll.  Elaborar e desenvolver acbes voltadas a administracdo e controle de bens de patrimonio
publico;

XIV. Interagir com outras Secretarias na elaboracdo de levantamentos topograficos, locacdo de
obras, e demais servicos de agrimensura de sua competéncia;

XV. Exercer atividades relacionadas a elaboracdo de projetos e obras relacionadas ao sistema de
transito e transportes;

XVI. Manter e atualizar as informacdes cadastrais imobilidrias e multifinalitarias;

XVII. Fazer o controle de entrada e saida de todo o combustivel adquirido pela administracdo direta;
XVIIl. Emitir relatdrios de controle da entrada e saida de todo o combustivel da administracdo direta;
XIX. Vistoriar e fiscalizar a utilizacdo do combustivel nos veiculos do municipio;

Art. 292 - Integram o organograma da Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Transportes do
Municipio de Abaiara-CE a seguinte estrutura:

l. Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Transportes;
Il. Coordenacdo de Controle de Combustivel;
1R Coordenacdo da Defesa Civil;
V. Supervisao de Manutencao Predial; e
V. Assessoria de Expediente.
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CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA E TURISMO

Art. 302 — A Secretaria Municipal da Cultura e Turismo tem por missdo promover a valorizacdo e a
preservacdo da cultura local, incentivar a producdo cultural e artistica, bem como o turismo
sustentdvel, fortalecendo a identidade da cidade e criando condi¢des para o desenvolvimento social e
econdmico através dessas areas.

Art. 312 - A Secretaria Municipal da Cultura e Turismo tem por atribuicdes:

l. Formular, executar e avaliar as politicas municipais de cultura, em consonancia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal e da legisla¢ao vigente;

Il. Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes ao
desenvolvimento da cultura no ambito do Municipio;

1l. Promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a populacdo do Municipio, de forma
equanime e participativa, visando o fortalecimento da identidade local e a valorizacdo da diversidade
cultural;

Iv. Formular e executar programas e acdes que visem o tombamento, registro e preservacdo dos
bens materiais e imateriais com valor histdrico, cultural, arquitetonico, ambiental e afetivo para a
populacdo de Abaiara, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacdo
vigente;

V. Formular e executar programas e a¢des que visem a promoc¢do da producdo cultural nas suas
diversas manifestaces como musica, teatro, danca, pintura, gravura, fotografia, audiovisual, cinema,
literatura, artesanato, entre outras, visando o fortalecimento da identidade local e a valorizacdo da
diversidade cultural do Municipio;

VI. Promover, coordenar e executar programas e acoes, relativos ao desenvolvimento da
economia cultural do Municipio, visado a integracdo social e produtiva das comunidades, familias e
pessoas com vocacao cultural, artistica e artesanal;

VII. Promover a articulagdo com érgdos federais, estaduais e municipais, de modo a assegurar a
coordenacao e a execuc¢ao de programas culturais de qualquer iniciativa;

VIII. Promover o intercambio cultural, artistico e literario com entidades publicas e particulares
regionais, estaduais, nacionais e internacionais;

IX. Definir, promover e divulgar a Agenda Cultural Oficial do Municipio de forma articulada e
participativa com as organizag¢des culturais, sociais e comunitarias do Municipio, em consonancia com
as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacao vigente;

X. Administrar o funcionamento, manutencdo e qualidade da infraestrutura fisica e unidades que
compdem a rede publica municipal da cultura;
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XI. Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades artisticas e culturais como instrumentos
de inclusado social no Municipio;
Xll. Planejar, coordenar, executar e avaliar os servicos e atividades de protecdo do patrimodnio
artistico, arqueoldgico, histdrico e cultural do Municipio;
XIll.  Executar os servicos de biblioteca municipal, de circulacdo, guarda e controle do acervo

documentario, promovendo sua divulgacdo no ambito da Administracdo Municipal e junto ao publico
em geral;

XIV. Em coordenacdo com as Secretarias Municipais de Administracdo e Planejamento e de
Financas, realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira necessarios
para a execug¢ao de suas atividades e atribui¢gdes, dentro das normas superiores de delega¢des de
competéncias;

XV.  Articular-se com as demais Secretarias de gestdo missional no planejamento, execucdo e
avaliacdo de programas e ag¢des que precisem de coordenacdo interinstitucional para assegurar sua
eficacia e economia dos recursos publicos;

XVI. Realizar acdes de captacdo de recursos que permitam a viabilizacdo do financiamento dos
programas e acoes dentro de sua competéncia;

XVIl. Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio, na
sua area de competéncia;

XVIIl. Cumprir todas as obriga¢Oes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e
Ordens de Servico.

XIX. Elaborar, implementar e acompanhar o Plano Municipal de Turismo;

XX. Definir politicas publicas voltadas ao desenvolvimento turistico local;

XXI. Promover o municipio como destino turistico em nivel regional, nacional e internacional;

XXIIl. Apoiar e participar de feiras, eventos e acdes promocionais de turismo;

XXIIl.  Apoiar e participar de feiras, eventos e agdes promocionais de turismo;

XXIV. Criar e apoiar roteiros turisticos;

XXV. Incentivar o turismo sustentavel, rural, cultural, ecolégico e de eventos;

XXVI. Estimular o empreendedorismo e os negdcios ligados ao setor turistico;

XXVII. Apoiar prestadores de servigos turisticos (hotéis, pousadas, restaurantes, guias, artesaos);
XXVIII. Atrair investimentos publicos e privados para o turismo;

XXIX. Articular agdes com érgaos estaduais, federais e entidades do setor turistico;

XXX. Trabalhar em parceria com outras secretarias municipais;

XXXI. Apoiar e fortalecer o Conselho Municipal de Turismo (COMTUR), quando existente;

XXXIl. Planejar, apoiar e coordenar eventos turisticos e culturais do municipio;

XXXIII. Organizar e divulgar o calenddrio oficial de eventos turisticos;

XXXIV. Promover ou apoiar cursos, oficinas e treinamentos para profissionais do setor turistico;
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XXXV. Incentivar a qualificacdo da mdo de obra local para melhorar a qualidade dos servigos
turisticos;
XXXVI. Atuar na preservacao e valorizacdo do patrimonio histérico, cultural e natural relacionado ao

turismo;

XXXVILI. Apoiar acdes de educacgdo turistica e ambiental;

XXXVIII. Coletar e divulgar dados e informacg&es sobre o turismo local;

XXXIX. Realizar pesquisas de demanda turistica e impacto econémico;

XL. Propor leis, decretos e normas relacionadas ao turismo municipal;

XLI.  Fiscalizar, quando previsto em lei, atividades e servigos turisticos no municipio; e
XLIl.  Garantir o cumprimento das politicas publicas de turismo.

Art. 322 — Integram o organograma da Secretaria Municipal da Cultura e Turismo de Abaiara a
seguinte estrutura:

l. Secretaria Municipal da Cultura e Turismo;

1. Coordenadoria de Programas Culturais;

1. Coordenadoria de Eventos;

V. Departamento da Biblioteca Publica Municipal e Preservacao da Memdria;
V. Departamento de Eventos;

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 332 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente tem como missao promover o
desenvolvimento rural sustentavel em Abaiara, para isso, atua como parceira direta do produtor,
implementando acbes para o fomento e fortalecimento de atividades que geram renda e trabalho no
campo, promovendo o uso de novas tecnologias e conhecimentos que trazem crescimento para o
setor, com a finalidade de tornar o produtor abaiarense competitivo, através do incremento da
producdo agropecudria e da comercializacdo, aliado a preservacdo ambiental. Outra atribuicdo é o
Servico de Inspecdao Municipal — SIM, que por sua vez tem a missdao de inspecionar e fiscalizar
estabelecimentos que produzem alimentos de origem animal e derivados, desde a origem da matéria-
prima, o vestuario dos funciondrios e principalmente, a manipulagdo dos alimentos, o modo de
conservacdo e embalagem do produto final.

Art. 342 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente do Municipio compete:
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l. Planejar, formular e implementar as politicas municipais de desenvolvimento rural de forma a
garantir condi¢cdes plenas de desenvolvimento das atividades econdmicas do Municipio para
Agronegdcio;

ll. Dar suporte aos produtores agropecudrios e melhorar os seus niveis de produtividade, Com o
fornecimento de assisténcia técnica e apoio efetivo ao agricultor através de agronomos, veterindrios e
técnicos agricolas, além de programas que facilitam a vida do homem do campo, conhecimentos e
parcerias, como a estabelecida com a EMATERCE, entre outras linhas de trabalho, a Secretaria de
Desenvolvimento Agrario busca tornar vidvel o acesso ao crédito através do Programa Nacional de
Fortalecimento da Agricultura Familiar — PRONAF, além de outras linhas de crédito existentes no
mercado;

lil. Cabe também a pasta a responsabilidade pela comercializagdo de produtos agricolas por meio
das feiras cobertas, propiciando o acesso a renda aos pequenos produtores e a populacdo, o acesso a
produtos de qualidade, para que este setor esteja em constante desenvolvimento s3ao executados
servicos continuos de manutencdo, ampliacdo e atendimentos de demandas encontradas pelos
feirantes locais;

Iv. Incentivar a pequena agroindUstria através de apoio financeiro a programas e projetos
definidos no Programa Aquisicdo de Alimentos da Agricultura Familiar;

V. Apoiar e prestar assisténcia ao setor agropecuario e de abastecimento agricola do Municipio;

VI. Produzir, sistematizar e disponibilizar informacGes acerca do desenvolvimento rural do

Municipio, principalmente questdes de emprego, qualidade de vida, qualidade de mao de obra,
infraestrutura, logistica e incentivos;

VIl.  Apoiar airrigacdo, como forma alternativa producdo de alimentos e pastagens no periodo de
seca, orientando ao agricultor as diversas fontes de financiamentos oferecidas;

VIIl. Realizar pesquisas e estudos, organizar congressos, feiras, eventos, conferéncias, cursos e
seminarios sobre assuntos de interesse do Municipio;

IX. Propor leis, intercAmbios, projetos, convénios, ajustes e congéneres que tenham por objeto
estimular o desenvolvimento rural do Municipio;

X. Definir as dreas de atuacdo das politicas e estratégias para o desenvolvimento rural;

Xl. Desenvolver agdes que estimulem o associativismo e o cooperativismo;

XII. Oferecer capacitacdo e ensino em niveis técnico e profissionalizante, visando formar

empreendedores rurais para o desenvolvimento de novos negdcios ou formagcdo de mao de obra
especifica;

XIll.  Fomentar a comercializacdo de produtos agropecudrios;

XIV. Acompanhar, avaliar e inspecionar as atividades relacionadas a agricultura familiar no
Municipio em conjunto com a Secretaria Municipal da Educac¢do, atendendo o Art. 29 da RESOLUCAO
N2 06, DE 08 DE MAIO DE 2020;

XV. Prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;
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XVI. Formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que visem a
preservacdo, recuperacao e o uso sustentavel dos recursos ambientais, no ambito das competéncias
do Municipio;

XVIl. Regulamentar, organizar, coordenar e executar as atividades relativas a fiscalizagdo do
cumprimento das normas referentes ao meio ambiente, em consonancia com a legislacado vigente;
XVIIl. Formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que visem a
recomposicao de areas com remanescentes de biomas, no ambito das competéncias do Municipio;

XIX. Manter permanente coordenacdo e integracdo com as policias ambiental e florestal, nas
atividades de fiscalizagdo e controle dos recursos naturais e ambientais do Municipio, em consonancia
com legislacdo vigente;

XX. Subsidiar a concessao de alvaras na drea de sua competéncia, em consonancia com legislacdo
vigente;

XXI. Regulamentar, organizar, coordenar e executar as atividades relativas ao licenciamento de
empreendimentos, projetos e obras publicas e privadas, de acordo com as normas vigentes;

XXIl. Estudar e propor diretrizes municipais, normas e padrdes relativos a preservacdo e a
conservacdo de recursos ambientais e paisagisticos no Municipio;

XXIll. Formular, coordenar e executar programas e campanhas de educagdao ambiental, objetivando
a preservagao, a conservacgao e o uso sustentdvel dos recursos ambientais do Municipio;

XXIV. Articular-se com entidades publicas e privadas para a promoc¢do de convénios e implantacdo
de programas e projetos no dmbito do desenvolvimento sustentavel do Municipio.

XXV. Fiscalizar a execucdo dos contratos de limpeza publica, visando a observancia dos parametros
de qualidade pactuados entre empresa e Prefeitura. Além disso, promover a divulgacdo de programas
e projetos com propdsito de educagdo ambiental com a comunidade;

XXVI. Em coordenagao com as demais secretarias, realizar os procedimentos administrativos e de
gestdo orcamentaria e financeira necessdrios para a execucao de suas atividades e atribuicdes, dentro
das normas superiores de delegacdes de competéncias;

XXVIIl. Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela
gestdo, administracdo e utilizacdo das dota¢Ges orcamentdrias da unidade administrativa, nos termos
da legislagdo em vigor, e em todas as esferas juridicas, o que serd objeto de comunicagdo aos 6rgaos
de controle da Administracdo Publica Municipal;

XXVIII. Responsabilizar-se, por seu titular, pelas autorizacdes para abertura de licitagdes, assinaturas
de editais, julgamentos dos recursos administrativos, homologac¢des e adjudicagbes dos certames,
bem como pela avaliagdo da execugdo contratual, sempre que as contrata¢des recairem sobre bens
e/ou servicos diretamente pertinentes as dotacdes orcamentarias especificas da Secretaria;

XXIX. Assinar, por seu titular e/ou em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os
contratos administrativos diretamente vinculados as dotagBes orcamentarias da Secretaria, assim
como todos os contratos de obras e servicos de engenharia da Prefeitura Municipal, com excecdo dos
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bens, compras e servicos dispostos em almoxarifado central, bens e servicos de manutencao e custeio
geral e administrativo da Prefeitura, a cargo da Secretaria Municipal de Gestao e Planejamento;

XXX. Cumprir todas as obrigacGes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e
Ordens de Servico.

XXXI. Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e
Ordens de Servico.

Art. 352 - Integram o organograma da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente do
Municipio de Abaiara a seguinte estrutura:

L Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
1. Coordenagao de Agricultura Familiar;

1l. Coordenacao de Residuos Sdlidos e Limpeza Urbana;
V. Supervisdo de Inspecdo Municipal.

CAPITULO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E JUVENTUDE

Art. 362 — A Secretaria Municipal de Esportes e Juventude tem como missdo promover o acesso a
pratica esportiva e a atividade fisica para toda a populagdo, buscando o desenvolvimento de
habilidades, a inclusdo social, a melhoria da qualidade de vida e a formacdo de cidad3dos através do
esporte, além de fomentar o talento e a pratica esportiva em suas diversas modalidades, com énfase
na saude, educacdo e bem-estar.

Art. 372 — A Secretaria Municipal de Esportes e Juventude tem por atribui¢des:

l. Formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada para a promocdo do esporte, lazer e da
atividade fisica, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacdo
vigente;

1. Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes a promogao
do esporte, lazer e da atividade fisica, como um instrumento de inclusdao e desenvolvimento social no
ambito do Municipio;

1l. Promover o acesso a pratica do esporte, do lazer e da atividade fisica da populacdo do
Municipio de forma equanime e participativa, visando a integracdo e inclusdo social;
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V. Definir normas e critérios para o funcionamento e utilizacdo dos espacos publicos e dos

cenarios esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas por parte da
populacdo e entidades afins no Municipio;

V. Promover programas e acdes de assisténcia técnica e apoio as representacdes desportivas
municipais, as organizacdes esportivas e de lazer e a drgdos representativos da comunidade;

VI. Promover a articulacdo com oérgaos federais, estaduais e municipais, de modo a assegurar a
coordenacdo e a execucdo de programas e a¢des de promoc¢ao do esporte, do lazer e da atividade
fisica;

VII.  Definir, promover e divulgar o calenddrio anual esportivo e de lazer do Municipio, de forma
articulada e participativa com as organizacdes correlatas, em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal e da legislacdo vigente;

VIII. Promover a inclusdo do Municipio na programacdo regional, estadual, nacional de eventos e
campeonatos esportivos;

IX. Administrar o funcionamento, manutencdo e qualidade da infraestrutura fisica e unidades que
compdem a rede publica municipal de esporte, lazer e de atividade fisica;

X. Em coordenacdo com as Secretarias Municipais de Planejamento e Gestdo e de Financas,
realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira necessarios para a
execucdo de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de delegacdes de
competéncias;

Xl. Articular-se com as demais Secretarias de gestdo missional no planejamento, execucdo e
avaliacdo de programas e ac¢des que precisem de coordenacdo interinstitucional para assegurar sua
eficacia e economia dos recursos publicos;

Xll.  Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins com vistas a colher subsidios
para a definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento do esporte e lazer do
Municipio;

Xlll.  Realizar acdes de captacdo de recursos que permitam a viabilizacdo do financiamento dos
programas e agGes dentro de sua competéncia;

XIV. Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio, na
sua area de competéncia;

XV.  Cumprir todas as obriga¢des assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e
Ordens de Servigo.

Art. 382 — Integram o organograma da Secretaria Municipal de Esportes e Juventude a seguinte
estrutura de 6rgaos diretamente subordinadas ao titular da pasta:

1. Secretaria de Esportes e Juventude;
1. Coordenadoria de Atividades Esportivas;
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1. Supervisdo de Espacgos Esportivos.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TECNOLOGIA E INOVACAO

Art. 392 — A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Tecnologia e Inovacdao tem como
missdo promover o desenvolvimento econdmico sustentavel e a inovagdo tecnolégica, visando
fortalecer a economia local, estimular a geracdo de empregos e a qualificagcdo profissional, apoiar o
empreendedorismo e a atracdo de investimentos, além de incentivar a utilizagdo de novas tecnologias
e solucdes inovadoras que melhorem a competitividade e a qualidade de vida da populacao.

Art. 402 — S3o competéncias da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Tecnologia e
Inovacgao:

I Elaborar politicas publicas e planos estratégicos de desenvolvimento econdémico local;

Il Diagnosticar o ambiente econdmico municipal para identificar potencialidades e
vulnerabilidades;

Il. Acompanhar indicadores econdmicos e tendéncias de mercado;

Iv. Incentivar a instalagdo, permanéncia e expansao de empresas no municipio;
V. Estimular a geracao de empregos e renda;
VI Promover a atragdo de investimentos publicos e privados;

VIl.  Apoiar empreendedores e microempreendedores (MEI, MPEs);
VIll.  Facilitar o acesso a linhas de crédito, financiamentos e incentivos fiscais;

IX. Oferecer capacitagdes, consultorias e servigos de orientacdo empresarial;

X. Desenvolver programas de incubagao e aceleragao de startups;

XI. Gestdo de Programas e Projetos;

XIl. Implementar projetos estruturantes para o desenvolvimento urbano e rural;

Xlll.  Coordenar a¢Bes com outras secretarias (educagdo, salde, agricultura);

XIv. Estabelecer parcerias com 6rgdos estaduais, federais, universidades e setor privado;

XV. Representar o municipio em féruns, consdrcios e redes de desenvolvimento econémico;

XVI.  Simplificar processos de abertura e legalizagdo de empresas no municipio;

XVII.  Trabalhar pela melhoria da infraestrutura de apoio a economia local (tecnoldgica, logistica
etc.);

XVIIl. Apoiar o sistema de licenciamento e fiscalizagdo com foco em agilizar procedimentos;

XIX.  Promover o municipio como destino de investimentos;

XX. Realizar eventos, feiras, missdes e rodadas de negdcios;

XXI.  Divulgar oportunidades econdmicas e potenciais setoriais;
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XXll. Fomentar empreendedorismo em areas vulneraveis;

XXIIl.  Apoiar a economia solidaria e cooperativas;

XXIV. Desenvolver acGes de economia criativa e sustentavel;

XXV. Acompanhar a execugdo de programas e aplicar ajustes estratégicos;
XXVI. Produzir relatdrios de desempenho e resultados econdmicos.

Art. 412 - S3o atribuicdes do Departamento de Tecnologia e Inovacao:

L Planejar, coordenar e executar politicas de inovacdo, ciéncia e tecnologia;

1. Elaborar planos, programas e projetos estratégicos voltados a transformacao digital;
1l. Promover a digitalizacdo dos servigos publicos;

V. Implantar solugdes de governo digital, governo aberto e cidades inteligentes;

V. Incentivar o uso de dados abertos e interoperabilidade entre sistemas;

VI. Coordenar a infraestrutura tecnoldgica e os sistemas de informag&o do 6rgdo/ente;
VILI. Definir padrdes de tecnologia, seguranca da informacao e governanca de Tl;

VIIl. Garantir a continuidade, eficiéncia e seguranca dos servicos digitais;

IX. Estimular a cultura de inovacao na administracdo publica;

X. Implantar laboratdrios de inovacdo, metodologias ageis e solugdes inovadoras;

Xl. Apoiar projetos de modernizagao administrativa;

Xll. Incentivar startups, hubs de inovacdo, parques tecnoldgicos e incubadoras;

Xlll.  Promover parcerias com universidades, centros de pesquisa e setor privado;

XIV. Apoiar o desenvolvimento de solu¢des tecnoldgicas locais;

XV.  Apoiariniciativas de pesquisa cientifica e tecnoldgica;

XVI.  Articular acdes de pesquisa aplicada voltadas ao desenvolvimento econémico e social;
XVII. Implementar politicas de seguranca da informacao;

XVIIl. Garantir a adequacdo a LGPD (Lei Geral de Protecdo de Dados);

XIX. Proteger dados institucionais e dos cidadaos;

XX. Promover a capacitacdo tecnoldgica de servidores publicos;

XXI.  Desenvolver agdes de inclusao digital para a populacao;

XXIl.  Estimular a educagdo tecnoldgica e o letramento digital;

XXIIl. Cooperar com outros Orgdos publicos, entidades privadas e organismos nacionais e
internacionais;

XXIV. Captar recursos e firmar convénios na area de inovagao e tecnologia.

Art. 422 - Integram o organograma da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico,
Tecnologia e Inovagao:
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Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Tecnologia e Inovacao;
Departamento de Tecnologia e Inovacao;

Coordenacdo de Empreendedorismo;

Coordenacao de Tecnologia da Informacao;

Coordenacdo de Capacitagao e Inclusdo Digital.

CAPITULO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 432 - A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos é instituicio de natureza permanente,

essencial a Administracdo Publica Municipal, vinculada diretamente a Prefeitura Municipal,

responsavel pela Advocacia Geral do Municipio, sendo orientada pelos principios da legalidade e da

indisponibilidade do interesse publico.

Art. 442 - A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos compete:

Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao

desenvolvimento e aplicacdo das atividades juridicas da Administracdo Municipal;

Prestar assessoramento juridico as demais areas de Administracdo Direta e Indireta, quando

solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

Processar, amigdvel ou judicialmente, as desapropriacdes, bem como promover o pagamento

das indenizag¢des correspondentes;

V. Planejar, coordenar, executar e elaborar contratos e atos preparatorios;
V. Orientar os processos de doagdo, venda, permuta, concessao e permissao de uso de bens;
VI. Elaborar e/ou dar parecer em minutas de Convénio, escrituras e editais em geral,

especialmente os que se refiram a licitacoes;

VIL.

Zelar, na esfera da competéncia municipal, pela exata observancia das ConstituicGes Federal e

Estadual, da Lei Organica Municipal, das demais Leis, Regulamentos e Atos normativos emanados dos

Poderes Publicos.

VIII.
IX.

Coordenar as atividades litigiosas do Municipio;
Examinar os documentos anexos aos processos administrativos e os de interesse do Municipio

e dar parecer sobre eles;

X.

Minutar os projetos de lei, decretos e portarias em geral, bem como os termos de convénios e

seus aditivos, contratos, escrituras, editais de licitages, editais de concorréncias em que o Municipio
for parte interessada;
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Xl Emitir parecer sobre consultas ou duvidas suscitadas na tramitacao de expedientes dos varios
Setores da Administracdo Municipal;

Xll. Representar e defender o Municipio em qualquer juizo, ou instancia, através de delegacdo
emanada de érgdo ou poder superior;

Xlll.  Dar parecer em processos administrativos de sindicancia e disciplinares, dando orientacao
juridica aos mesmos, quando solicitado;

XIV. Orientar os processos por infracdo de posturas e outros previstos em contratos ou leis
tributarias;

XV.  Executar outros servicos conexos, necessarios a defesa ou interesse do municipio;

XVI. Elaborar expedientes relativos as concorréncias publicas que se processarem perante a
Procuradoria Geral do Municipio;

XVII. Selecionar, adquirir, classificar e catalogar o acervo bibliografico e documental de natureza
juridica de interesse do 6rgdo de maneira a manter sempre atualizada a Biblioteca Juridica do
Municipio;

XVIIl. Manter devidamente arquivados os contratos, termos e convénios, leis, decretos e portarias
de interesse do Org3o;

XIX. Promover a execucdo da Divida Ativa, apds a remessa do competente processo administrativo
pela Secretaria Municipal de Finangas.

Art. 452 - Integram o organograma da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos a seguinte estrutura:

I. Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;
Il. Coordenacdo de Planejamento e Gestdo de Processos Judiciais;

CAPITULO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA PROTECAO SOCIAL

Art. 462 - A Secretaria Municipal da Protecdo Social tem como missdo: estabelecer e executar a
politica de Assisténcia Social do Municipio, cabendo-lhe planejar, normatizar, coordenar,
implementar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a esta secretaria de modo a garantir a
populagao o direito a um atendimento com qualidade.

Art. 472 - Integram o organograma da Secretaria Municipal da Protecdo Social a seguinte estrutura:
L. Secretaria Municipal da Protec¢ao Social;
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Il.  Departamento da Protegdo Social Basica;

lll. Departamento da Protecdo Social Especial;

IV. Departamento do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;
V. Departamento da Vigilancia Socioassistencial;

VI. Departamento de Programas Habitacionais.

SECAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DA PROTEGCAO SOCIAL

Art. 482 - O Secretdrio Municipal da Protecdo Social tem como missdo o cumprimento das
competéncias descritas neste artigo, além daquelas fixadas na Lei Organica do Municipio.

Art. 492 - Compete ao Secretdrio Municipal da Protecdo Social:

L. Assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos na drea de competéncia da
Secretaria;

Il.  Gerir o Sistema Municipal de Assisténcia Social;

lll.  Articular-se aos demais Secretarios municipais, com vistas a ado¢do de medidas que visem ao
aperfeicoamento dos servicos publicos municipais;

IV. Dirigir e supervisionar a elaboracdo dos programas da Secretaria, fixando os objetivos de acdo
dentro das disponibilidades de recursos e da realidade social do municipio;

V. Orientar, acompanhar, e coordenar a execucdo dos programas de assisténcia social aprovados
no Plano Plurianual pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social;

VI. Orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de indicadores sociais do municipio;

VII. Articular o entrosamento da rede de protecao e inclusdo social do Municipio;

VIIl. Coordenar o assessoramento a movimentos comunitdrios, associacGes de bairros, entidades
profissionalizantes e outras organizacdes sociais;

IX. Incentivar a participacdo da comunidade nas atividades de apoio a projetos de infraestrutura
urbana no principio da ajuda mutua;

X. Fazer e manter atualizado o cadastro de entidades que desenvolvem atividades correlatas,
tanto governamentais como as ndo governamentais, visando a a¢do integrada, o monitoramento e a
avaliacdo;

XI. Programar a divulgacao de trabalhos socioeducativos, objetivando conscientizar a comunidade
de seus deveres e direitos sociais;
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Xll. Promover a atualizacdo do diagndstico sobre a problematica social de criancas e adolescentes,
pessoas com deficiéncia, idosos e desamparados, bem como apresentar alternativas de solugdo e
ajuda, ao alcance do Municipio;

Xlll. Promover a execucao de a¢des voltadas para o atendimento social de criancas e adolescentes;
XIV. Organizar e coordenar a realizacdo de semindrios, foruns e conferéncias, visando formular e
avaliar a politica municipal de assisténcia social em seu ambito de atuacao;

XV. Providenciar periodicamente, o monitoramento e a avaliacdo dos projetos de assisténcia Social
a cargo da Secretaria e sugerir medidas de corregao para os desvios ocorridos;

XVI. Desempenhar outras atividades afins.

SECAO I
DO SECRETARIO EXECUTIVO DA PROTEGAO SOCIAL

Art. 502 - O Secretdrio Executivo tem como missdo auxiliar o titular da pasta, em suas competéncias,
bem como representd-lo, quando solicitado.

Art. 512 - O Secretdrio Executivo terd as seguintes competéncias:

l. Prestar assessoramento técnico ao secretdrio em assuntos relativos a pasta de sua
especializacdo, elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e informacdes gerais;

Il.  Supervisionar tecnicamente as atividades e projetos desenvolvidos pelas coordenacdes
subordinadas a sua area;

lll.  Expedir instrucdes normativas de cardter técnico e administrativo no ambito de sua area de
atuacgao;

IV. Conduzir as atividades operacionais e burocraticas;

V.  Exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo secretario;

VI. Assegurar a elaboracao de Planos, programas e projetos relativos as funcdes da Secretaria;

VII. Programar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos a cargo da secretaria;

VIIl. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e
financeiros adotados pela secretaria;

IX. Propor ao secretdrio as medidas que julgar convenientes para  maior eficiéncia e
aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades;

X. Promover a integracdo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva equipe de
trabalho;

XI.  Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao
bom andamento dos trabalhos;
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XIl. Reunir-se periodicamente com os subordinados, para avaliacdo dos trabalhos;

Xlll. Organizar e coordenar a realizacdo de seminarios, féruns e conferéncias, visando formular e
avaliar a politica municipal de assisténcia social em seu ambito de atuacao;

XIV. Orientar, acompanhar, e coordenar a execu¢do dos programas de assisténcia social aprovados
no Plano Plurianual pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social;

XV. Articular o entrosamento da rede de protecdo e inclusdo social do Municipio;

XVI. Desempenhar outras atividades afins.

SEGCAO Il
DO DEPARTAMENTO DA PROTECAO SOCIAL BASICA

Art. 522 - Compete ao Departamento da Protecdo Social Basica:

l. Organizar e coordenar a rede de servicos socioassistenciais de Protecao Social Basica no ambito
do SUAS;

Il.  Articular a rede socioassistencial de Protecdo Social Basica governamental e da sociedade civil;
Ill.  Articular a rede socioassistencial da Protecdo Social Basica com a Protec¢do Social Especial e
demais Politicas Sociais;

IV. Manter junto com os CRAS os dados atualizados do Diagndstico Social no Municipio no ambito
do SUAS na Protecdo Social Basica;

V.  Dar Suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protecdo Social Basica;
VI. Articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na Protecdo Social
Basica no Municipio;

VII. Responder legalmente pelos servicos da Protecdo Social Basica juntamente com Coordenadores
dos CRAS, programas/projetos municipais;

VIII. Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdio do SUAS no ambito municipal da
Protecdo Social Basica;

IX. Acompanhar a execuc¢do do Protocolo de Gestdao dos CRAS;

X. Acompanhar a execucdo dos servicos de protecdao social bdsica da rede socioassistencial
governamental;

Xl. Coordenar as reunidoes com Técnicos dos CRAS;

XIl. Participar das reuniGes com Técnicos da Protecdo Social Basica e Especial, bimestralmente.

Xlll. Articular o processo de implantagao, execugdo, monitoramento, registro e avaliacao das ac¢oes,
usuarios e servicos do territorio do CRAS;
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XIV. Coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o didlogo e a participacdao dos profissionais
e das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS e pela rede prestadora de servicos no
territorio;

XV. Definir, com os profissionais, critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias;

XVI. Definir, com os profissionais, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacao
e desligamento das familias;

XVII. Definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos de familias e
comunidade, buscando o fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho desenvolvido;

XVIIl. Monitorar mensalmente as a¢des de acordo com as diretrizes do programa, instrumentos e
indicadores escolhidos para orientar as agées e promover a sua eficacia;

XIX. Realizar reunibes periddicas com os profissionais e estagiarios para discussdo dos casos,
avaliacdo das atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos encaminhamentos realizados,
entre outras;

XX. Promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede prestadora de
servicos, visando coordenar, articular e avaliar a cobertura da demanda existente no territdrio do
CRAS e acompanhar os encaminhamentos feitos;

XXI. Promover e participar de reunides periddicas com representantes de outras politicas publicas,
visando articular a acdo intersetorial no territdrio;

XXIl. Contribuir com o 6rgdo gestor municipal no estabelecimento de fluxos entre os servicos da
Protecdo Social Basica e Especial

XXIII. Articular o processo de implantacdo, execu¢do, monitoramento, registro e avaliacdo das acoes,
usuarios e servicos do territério do CRAS;

XXIV.Conhecer o cotidiano da vida das familias para desenvolver politica de prevencdo e
monitoramento de riscos;

XXV. Detectar e informar as caracteristicas e dimensdes das situacbes de precarizacdo que
vulnerabilizam e trazem riscos e danos aos cidaddos, a sua autonomia, socializacdo e ao convivio
familiar;

XXVI. Realizar a prevencdo e a antecipa¢do da ocorréncia de riscos e vulnerabilidades sociais.

XXVII. Organizar sistemas de registros de demandas e atendimentos e banco de dados de usuarios de
beneficios, programas de transferéncia de renda, das organiza¢des e dos servigos socioassistenciais.
XXVIII. Realizar a gestdo da informacgdo das familias, considerando os territérios onde vivem;

XXIX. Produzir informagdes sobre vulnerabilidades territoriais que incidem sobre as familias, nos
diferentes ciclos de vida;

XXX. Construir um conjunto de indicadores que permita o monitoramento e avaliagdo das acdes
realizadas pelos diversos setores da Secretaria da Prote¢ao Social.
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SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Art. 532 - Compete ao Departamento da Protec¢do Social Especial:

1. Organizar e coordenar a rede de servicos de Protecdo Social Especial no ambito do SUAS;

Il.  Articular a rede socioassistencial de Protecdo Social Especial governamental e da sociedade civil;
lll.  Articular a rede socioassistencial da Protecdo Social Especial com a Protecdo Social Basica e
demais Politicas Sociais;

IV. Dar Suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protec¢do Social
Especial;

V. Articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na Prote¢do Social
Especial no Municipio;

VI. Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no ambito municipal da
Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade;

VII. Acompanhar a execucdao dos servicos de Protecao Social Especial da rede socioassistencial
governamental;

VIIIl. Participar da avaliacdo de casos junto com a equipe da Protecdo Social Especial de Alta
Complexidade e Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude e Servigo Auxiliar da Infancia;

IX. Participar das reuniées com Coordenadores e Técnicos da Protecdo Social Basica e Especial,
bimestralmente.

X. Implantar e acompanhar o Conselho Municipal de Diretos da Pessoa com Deficiéncia;

Xl. Exercer a coordenagdo superior dos assuntos, das ag¢Oes governamentais e das medidas
referentes a pessoa com deficiéncia;

XIl. Coordenar a¢bes de prevencdo e eliminacdo de todas as formas de discriminacdo contra a
pessoa com deficiéncia e propiciar sua plena inclusdo a sociedade;

Xlll. Coordenar, orientar e acompanhar as medidas de promocgdo, garantia e defesa dos ditames da
Convencdo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, mediante o desenvolvimento de politicas
publicas de inclusdo da pessoa com deficiéncia;

XIV. Estimular que todas as politicas publicas e os programas contemplem a promogao, a protecao e
a defesa dos direitos da pessoa com deficiéncia;

XV. Coordenar e supervisionar o Programa Nacional de Acessibilidade e o Programa de Promogao e
Defesa dos Direitos das Pessoas com Deficiéncia, bem como propor as providéncias necessarias a sua
completa implantacdo e ao seu adequado desenvolvimento;
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XVI. Desenvolver articulagdes com instituicbes governamentais, ndo governamentais e com as
associacOes representativas de pessoas com deficiéncia, visando a implementacdo da politica de
promocdo e defesa dos direitos da pessoa com deficiéncia;

XVII. Estimular e promover a realizacdo de audiéncias e consultas publicas envolvendo as pessoas
com deficiéncia nos assuntos que as afetem diretamente;

XVIIl. Fomentar a adogcdao de medidas para a prote¢do da integridade fisica e mental da pessoa com
deficiéncia;

XIX. Coordenar as ac¢Oes de prevencdo e de enfrentamento de todas as formas de exploracéo,
violéncia e abuso de pessoas com deficiéncia;

XX. Acompanhar e orientar a execucdo dos planos, programas e projetos da Politica Nacional para
Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia;

XXI. Coordenar a producdo, a sistematizacdo e a difusdo das informacgGes relativas a pessoa com
deficiéncia, gerenciando o sistema municipal de informacgdes sobre deficiéncia e outros sistemas de
informacdes sob sua responsabilidade;

XXIl. Apoiar e promover estudos e pesquisas sobre temas relativos a pessoa com deficiéncia, para a
formulagdo e implementacgao de politicas a ela destinadas;

XXIII. Propor e incentivar a realizacdo de campanhas de conscientizacdo publica, objetivando respeito pela
autonomia, equiparagdo de oportunidades e inclusdo social da pessoa com deficiéncia;

XXIV.Coordenar e supervisionar a elabora¢ao dos planos, programas e projetos que compdem a
politica municipal de inclusdo da pessoa com deficiéncia, bem como propor providéncias necessarias
a sua completa implantacdo e ao seu adequado desenvolvimento;

XXV. Apoiar e promover programas de formacdo de agentes publicos e recursos humanos em
acessibilidade e tecnologia assistida, fomentando o desenvolvimento de estudos e pesquisas nesse
campo de conhecimento;

XXVI.Cooperar para a elaboracdo de estudos e diagndsticos sobre a situacdo da acessibilidade
arquitetdnica, urbanistica, de transporte, comunicacdo e informagdo e tecnologia assistida no
municipio;

XXVII. Promover a inclusdo dos adolescentes em programas sociais que atendam suas necessidades,
mantendo o controle de sua identificacdo, localizagdo e do cumprimento das medidas socioeducativas
determinadas pelo Juizado da Infancia e da Adolescéncia;

XXVIII. Garantir local adequado para realizacdo de atividades laborativas, possibilitando o
envolvimento de criangas e adolescentes infratores em agdes que os levem a incorporar novas formas
de relacionamentos, adquirindo maior senso de responsabilidade, disciplina e dedicacao;

XXIX. Realizar atendimento especializado do adolescente/familia individualmente e/ou em grupos,
utilizando os equipamentos sociais existentes, motivando-o para o restabelecimento de valores,
reflexdes e criticas, exercitando suas competéncias pessoais e sociais;
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XXX. Articular as a¢bes de atendimento da Rede socioassistencial e Poder Judicidrio e efetivar
parcerias com o6rgdos e entidades, buscando realizar os encaminhamentos necessdrios ao
cumprimento das medidas aplicadas, em atendimento aos principios e diretrizes do E.C.A.;

XXXI. Manter cadastro atualizado e organizado dos equipamentos sociais disponiveis para o
encaminhamento dos adolescentes em cumprimento das medidas, possibilitando o acompanhamento
sistematizado pela equipe profissional responsavel.

XXXIl. Providenciar a coleta e o registro dos dados relativos ao cumprimento das medidas
socioeducativas por parte dos adolescentes, procedendo a analise e encaminhamentos as autoridades
competentes de relatérios demonstrativos do atendimento prestado ao adolescente;

XXXIIl. Manter atualizado o diagndstico social do atendimento ao adolescente autor de ato infracional
no Municipio;

XXXIV. Promover intercdmbio de experiéncia entre os municipios/regides e os demais programas da
rede de atendimento;

XXXV. Elaborar instrumentos de monitoramento e avaliagdao do programa, promovendo a elaboragao
e o encaminhamento de relatérios de gestdo ao Departamento de Protegdo Especial;

XXXVI. Exercer outras funcdes correlatas as suas competéncias e que lhe forem designadas pelo
Secretario Municipal da Protec¢do Social.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DO CADASTRO UNICO E PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Art. 542 - Compete ao Departamento do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia:

I Coordenar e executar as agGes necessdrias referentes a gestdo do cadastro Unico e beneficios
dos programas de transferéncia de renda no municipio;

Il. Coordenar a operacionalizacdo de gestdo de beneficios, através dos diversos mecanismos
existentes sejam fisico e/ou eletrdnico;

ll.  Administrar os procedimentos relativos ao envio e recebimento de informagdes, aos recursos
enviados com descumprimento de condicionalidades do programa de transferéncia de renda,
denduncias, estabelecendo contatos continuos com os 6rgaos gestores;

IV. Coordenar a operacionalizagdo, bem como o processo de transmissdao dos dados do cadastro
Unico (CadUnico) para Programas Sociais do Governo Federal no municipio;

V. Supervisionar, avaliar e instruir atividades relacionadas ao cadastro Unico (CadUnico) para
Programas Sociais do Governo Federal e beneficios dos programas de transferéncia de renda,
realizadas de forma descentralizadas nas unidades/servigos/érgdos do municipio, subsidiando-os com

informacoes;
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VI. Desenvolver atividades de apoio técnico e logistico as unidades da Secretaria, segundo a sua
demanda e a capacidade técnica e de gestdo relacionadas ao cadastro unico;

VII. Organizar infraestrutura e recursos humanos permanentes para a execu¢do das atividades
inerentes a operacionalizacdo do Cadastro Unico e da gestdo de beneficios, mantendo a Secretaria
informada sobre a demanda para a drea;

VIIl. Compor equipe com os responsaveis das politicas de saude e educacdo, em relacdo ao
cumprimento das condicionalidades do programa bolsa familia;

IX. Enviar, receber e encaminhar correspondéncias, fisicas e eletrénicas atinentes ao cadastro
Unico, a beneficidrios, esferas de governo e instancias da Caixa Economica Federal;

X.  Realizar encaminhamento de cadastros para avaliacdo e providéncias da comissdo municipal de
acompanhamento e controle do programa bolsa familia ou correlata;

XIl. Coordenar a organizacdo do arquivo fisico do cadastro Unico, conforme estabelecido em
regulacdo especifica;

XIl. Organizar e elaborar relatérios que subsidiem a Secretaria;

XIll. Proceder a analise e interpretacdo dos dados do banco de dados do cadastro tnico (CadUnico)
para Programas Sociais do Governo Federal, quando se fizer necessario;

XIV. Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CAPITULO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Art. 552 — A Secretaria Municipal da Saude tem por missdo promover, proteger e recuperar a saude
da populagdo do municipio, garantindo acesso universal, integral e humanizado aos servigos de
saude, com foco na prevencdo de doencas, na promoc¢do da qualidade de vida e no fortalecimento do
Sistema Unico de Saude (SUS).

Art. 562 - A Secretaria da Salide compete:

I Coordenar a vigilancia a saide do municipio;

1. Planejar, executar, supervisionar, acompanhar e avaliar as a¢des de promoc¢ao, protecdo e
recuperacdo da saude com realizacdo da assisténcia integrada e atividades preventivas;

1l. Promover ac¢bes de protecdo a salde da populacdo, mediante o controle e o combate as
doencgas epidémicas;

V. Administrar a oferta de servicos ambulatoriais e hospitalares aos cidadaos do municipio;
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V. Dimensionar a necessidade, selecionar e indicar prestadores privados de servicos
ambulatoriais e hospitalares a serem conveniados ou contratados para prestar assisténcia em carater
complementar.

VI. Garantir condi¢bes para realizacdo com qualidade das a¢bes estratégicas minimas da atencdo
basica: Controle da Tuberculose, Eliminacdo da Hanseniase, Controle da Hipertensdao, Controle da
Diabetes Melittus, A¢des de Saude Bucal, A¢des de Saude da Crianca e A¢des de Saude da Mulher;

VII. Promover campanhas educativas de orientacdo a comunidade, visando a preservacdo das
condicbes de saude da populagao;

VIIl. Identificar grupos expostos a salde e prevenir agravos através de ac¢des coletivas, e, quando
necessarios individuais;

IX. Exercer outras atividades correlatas.

Art. 572 - Integram o organograma da Secretaria Municipal da Saude a seguinte estrutura:

l. Secretaria da Saude;

1. Departamento da Vigilancia em Saude;

lll.  Ouvidoria da Saude;

IV. Departamento da Atencdo Primaria a Saude;
V. Departamento da Assisténcia Farmacéutica;
VI. Departamento de Gestdo Hospitalar;

VII. Departamento da Saude Bucal;

SECAO |
DO SECRETARIO DA SAUDE

Art. 582 - O Secretario da Saude do Municipio tem como missdo o cumprimento das competéncias da
Secretaria da Saude, descritas no art. 56 desta lei, além daquelas fixadas na Lei Organica do
Municipio.

SECAO I
DO SECRETARIO EXECUTIVO DA SAUDE

Art. 592 - O Secretdrio Executivo tem como missdo auxiliar o titular da pasta, em suas competéncias,
bem como representa-lo, quando solicitado.
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Art. 602 - O Secretdrio Executivo terd as seguintes competéncias:

l. Colaborar efetivamente na elaboracdo e implementacao de planos, programas e projetos em
Saude;

1. Participar da elaboracdo do plano plurianual, lei de diretrizes or¢camentarias e proposta
orcamentdria anual;

Ill.  Produzir relatérios das atividades realizadas, junto as unidades de saude, de forma a subsidiar
as acoes do titular da pasta;

IV. Orientar e compatibilizar, de forma integrada, sistémica e inovadora, as a¢cdes de planejamento
da Secretaria, Assessorias e Coordenadorias.

SECAO Ill
DO DEPARTAMENTO DA VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 612 - Compete ao Departamento da Vigilancia Em Sadde:

l. Gerenciar técnica e administrativamente as acbes de Vigilancia a Saude no municipio em
articulagdo com as coordenagdes de Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia Sanitaria, Controle de
Zoonoses, Assisténcia Farmacéutica, Coordenadoria das AcOes Basicas e Coordenadoria dos
Programas Estratégicas;

Il.  Assessorar o Secretario da Saude e o Conselho Municipal nas quest6es ligadas as atividades do
setor;

Ill.  Dirigir, coordenar e orientar os seus subordinados para realizagdo das atividades de Vigilancia a
Saude do Sistema Local;

IV. Supervisionar as atividades desenvolvidas em sua area de abrangéncia;

V. Dar parecer em processos de sua alcada e encaminhar a quem de direito, ouvindo sempre o
secretdrio da saude;

VI. Participar de reunides e encontros autorizados pelo Secretario da Saude;

VII. Exercer outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA OUVIDORIA DA SAUDE

Art. 622 - Compete a Ouvidoria em Saude:
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l. Atuar como agente fiscalizador que, por iniciativa propria ou em razao de denudncia formal,

reclamacdo ou mera informacdo, analisa e investiga quaisquer atos administrativos em atencdo em
saude ou exigéncias lesiva aos interesses dos usuarios do sistema municipal da saude, propondo acado
corretiva, quando for o caso;

l. Funcionar como critico interno da Secretaria;

Ill.  Encaminhar respostas aos usudrios;

IV. Manter em sigilo os nomes dos seus usudrios, tomando-os publicos somente quando estes
assumirem os desejarem, ou por forca de lei;

V. Fornecer constante feedback a Prefeitura e a Secretaria Municipal da Saude sobre o nivel de
satisfacdo dos usuarios do SUS na atencdo Basica na Atencdo Ambulatorial de Média Complexidade e
da Atencdo Hospitalar, visando a eliminacdo das fontes de insatisfacdo e a elevacdo do nivel de
credibilidade da Prefeitura;

VI. Propor ao Secretario Municipal da Saude instauracdo de auditoria, sindicancia e inquéritos
administrativos, quando forem necessdrios;

VII. Propor, quando cabivel, alteracdo, revogacdao ou anulacdo de atos normativos contrdrios aos
preceitos de boa administracdo e conduta com vistas ao atendimento da exceléncia dos servicos
publicos;

VIIl. Elaborar, de sua prépria iniciativa, estudos e propostas, sendo em vista os objetivos da
exceléncia do servigo publico;

IX. Coordenar os servicos de atendimento da demanda espontanea do SUS no Municipio;

X.  Exercer outras atividades correlatas.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DA ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

Art. 632 - Compete ao Departamento da Atencdo Primdria a Saude:

l. Gerenciar técnica e administrativamente as acdes basicas no ambito municipal;

1. Planejar, controlar e avaliar as acGes bdsicas de competéncia do municipio;

lll. Estabelecer metas e exigir o cumprimento por quem de direito de acordo com os parametros
propostos pelo MS/SESA/SMS;

IV. Analisar Sistema de Informac¢des da Atencdo Basica;

V.  Assessorar o Secretario da Saude nas tomadas de decisdes ligadas as atividades do setor;

VI. Desenvolver estratégias para cumprimento da Atengao Bdsica de obrigacdo municipal;

VII. Participar de reunides e encontros autorizados pelo Secretario e realizar outras atividades
correlatas;
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VIIl. Promover semindrios de Avaliacdo da Atengao Basica no ambito municipal;
IX. Coordenar, planejar, controlar as agcdes das ESFs/PACS no ambito municipal;
X.  Avaliar o sistema de Informac&es do PACS/ESFs;

XI. Reverter em ag¢des os dados colhidos pelos Programas;

Xll. Coordenar as equipes de Saude da Familia de Nivel municipal;

Xlll. Analisar indicadores do MS/SESA/SMS e definir metas municipal;

XIV. Desenvolver estratégias para acompanhamentos das acdes de PACS e ESF;
XV. Analisar os sistemas de InformacGes;

XVI. Exercer outras atividades correlatas.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Art. 642 - Compete ao Departamento da Assisténcia Farmacéutica:

l. Coordenar, planejar as acdes de Assisténcia Farmacéutica de acordo com a proposta do Plano
Municipal de Saude;

Il.  Selecionar e padronizar medicamentos essenciais a partir da relacdo estadual de
medicamentos essenciais; dentro da caracterizacdo do  quadro nosoldgico do municipio;

Ill.  Estimar a necessidade através de programacdo de medicamentos essenciais e imunobioldgicos
atendendo a demanda dos servicos de  saude executados;

IV. Estimar a necessidade de medicamentos essenciais para subsidiar a programagao destes
insumos oriundos do Ministério da Saude, Estado e Municipio;

V. Elaborar o “MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS” de controle de estoque de insumos
farmacéuticos, em consonancia com as diretrizes gerais do nivel central;

VI. Estabelecer normas, procedimentos e critérios de distribuicdo de medicamentos e
imunobiolégicos para as unidades de saude gerenciadas pelo municipio;

VII. Estabelecer procedimentos normativos quanto a dispensagao de medicamentos essenciais e
daqueles sujeitos ao controle sanitario vigente;

VIIl. Avaliar o consumo de medicamentos das unidades, observando a demanda atendida e nao
atendida, como parametro para estimativa de necessidades;

IX. Avaliar o consumo de medicamentos, o seu estudo de tendéncia, levantamento de dados gerais
de informacdo para tomada de decisdes e repercussao financeira;

X.  Proceder o controle de qualidade dos produtos farmacéuticos adquiridos quanto ao seu aspecto
fisico, notificando ao drgao competente quando da observancia de alteragoes;
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Xl. Promover aquisicio de medicamentos essenciais com critérios de racionalidade, custo e
garantia de qualidade através de convénios com laboratérios oficiais e consércios, avaliando-se a
triade, custo - risco - beneficio;

Xll. Garantir o armazenamento e acondicionamento de medicamentos essenciais e imunobioldgicos
de acordo com as “Normas Técnicas” de “Boas Praticas de estocagem”;

Xlll. Desenvolver atividades de Fitoterapia para implantacdo de oficinas de manipulacdo e

“Farmdcias Viva”, conforme normas técnicas estabelecidas pelo Comité Estadual de Fitoterapia;

XIV. Promover a capacitagdo dos Recursos Humanos envolvidos com a area da Assisténcia
Farmacéutica (profissional farmacéutico, outros profissionais de saude e auxiliares);

XV. Promover campanhas educativas quanto ao Uso Racional de Medicamentos, junto aos meios de
comunicacado disponiveis, rede formal de educacdo, Programa Saude da Familia, Programa Agentes de
Saude e outros;

XVI. Estabelecer mecanismos de acompanhamento, controle e avaliacdo das agbes bdsicas de
Assisténcia Farmacéutica no ambito municipal;

XVII. Desenvolver programa informatizado de controle e avaliagdo das agdes de Assisténcia
Farmacéutica executadas no municipio;

XVIIl. Fomentar pesquisa na drea de Farmacoeconomia e farmacovigilancia, visando avaliar a relagdo
custo x beneficio na utilizacdo dos insumos, a eficacia dos medicamentos essenciais e seus efeitos
adversos;

XIX. Planejar, executar, avaliar, controlar e gerenciar as atividades de assisténcia Farmacéutica em
articulacdo com os CERES e nivel central;

XX. Selecionar e programar os insumos farmacéuticos e imunobiolégicos de acordo com o perfil
epidemioldgico, consumo histérico e capacidade instalada;

XXI. Estabelecer politicas de aquisicdo complementar de forma racional e menor custo;

XXIl. Armazenar adequadamente os insumos farmacéuticos e imunobioldgicos, observando as
normas de “Boas Praticas de estocagem”;

XXIII. Estabelecer sistema de distribuicdo adequado, de forma a atender plenamente a demanda;

XXIV. Exercer outras atividades correlatas.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO HOSPITALAR

Art. 652 - Compete ao Departamento de Gestao Hospitalar:

l. Coordenar, supervisionar os servicos de saude existente na Unidade Mista de Saude e/ou

hospital;
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Il.  Alimentar os sistemas de informacdes municipais, dos servicos existente no Centro de Saude, no
CEO, nos CAPSs e no Laboratdrio da Patologia Clinica, quando existirem;

. Definir tarefas dos seus subordinados;

IV.  Garantir a manutencdo dos servicos.

V. Desempenhar a fungdo de supervisor dos servigos existentes na Unidade Mista de Saude e/ou
hospital;

VI. Emitir relatério de desempenho dos servigos de saude da unidade;

VII. Adotar providéncia para o desempenho dos servicos de seus subordinados;

VIIl. Controlar a execucdo das acdes auditando, avaliando os processos aplicados e os resultados
alcangados, para aferir sua adequacdo aos critérios e parametros de eficiéncia, eficacia e efetividade
estabelecidas;

IX. Articular as atividades assistenciais médica, psiquiatrica, clinica e farmacoldgica, de acordo com
as diretrizes na politica nacional, estadual e municipal;

X.  Auxiliar na elaboracdo da padronizacdo de medicamentos e insumos referentes ao CAPS, se
houver;

XI.  Providenciar, quando necessdrio, o encaminhamento a rede de servicos de salde de referéncia;
XIl. Proceder ao acompanhamento clinico e as assisténcias psiquiatrica e odontolégica, visando a
prevencdo de doencas, a manutencao e a melhoria das condic¢des fisicas e psiquicas;

Xlll. Promover, complementarmente, acbes relacionadas a execucdo de atividades culturais,
artisticas e de lazer, com vistas a reinsercao social;

XIV. Orientar e acompanhar a execucdo de atividades que assegurem o cardter produtivo e
profissionalizante

XV. Controlar a execu¢dao das a¢Oes auditando, avaliando os processos aplicados e os resultados
alcancados, para aferir sua adequacao aos critérios e parametros de eficiéncia, eficacia e efetividade
estabelecidas;

XVI. Participar de reunides para planejamento das atividades;

XVII. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacao superior.

SECAO VIl
DO DEPARTAMENTO DA SAUDE BUCAL

Art. 662 - Compete ao Departamento da Saude Bucal:

1. Planejar, coordenar, executar e avaliar as politicas e a¢des de salde bucal no ambito do
municipio, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);
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1. Organizar, supervisionar e acompanhar os servicos odontolégicos da rede municipal de saude,
abrangendo a atencdo basica e a atencdo especializada;

1. Desenvolver e implementar programas de promocao, prevencao, protecdo e recuperacao da
saude bucal da populagao;

Iv. Garantir o acesso universal, equitativo e humanizado aos servicos de salde bucal;
V. Realizar acGes educativas e preventivas em saude bucal, em articulagdo com unidades de
saude, escolas e demais setores da administracdo publica;
VI. Coordenar, orientar e acompanhar as equipes de salde bucal, promovendo capacitacdo e
educacdo permanente dos profissionais;
VILI. Monitorar indicadores, elaborar relatérios técnicos e avaliar os resultados das a¢des e servicos
prestados;
VIIl. Assegurar a integracdo das acdes de salde bucal com as demais politicas publicas de saude;
IX. Contribuir para o planejamento orcamentdrio, a gestao de insumos, materiais e equipamentos
odontoldgicos;
X. Cumprir e fazer cumprir as normas técnicas, sanitdrias e legais relativas a saude bucal.
Xl Executar outras atribuicGes correlatas, conforme determinacao superior.

CAPITULO XV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

Art. 672 - A Secretaria da Educacdo tem como missdo: Garantir uma educacdo publica de qualidade,
inclusiva e equitativa, promovendo o desenvolvimento integral do estudante, o acesso, a
permanéncia e o sucesso escolar, com base em principios éticos, democraticos e humanizadores,
contribuindo para a formacao de cidadaos criticos e participativos.

Art. 682 - A Secretaria da Educacdo compete:

. Dirigir, orientar e coordenar as atividades educacionais no Municipio;

1. Elaborar e implementar planos, programas e projetos educacionais;

1l. Articular continuamente com os érgdos estaduais, federais e particulares, buscando inovagdes
€ ou recursos, para a implantacdo das politicas educacionais;

V. Elaborar e fazer cumprir o calendario escolar atendendo as determinagdes da Lei de Diretrizes
e Bases da Educacdo - LDB (9.394/96), e adaptando-o a realidade local.
V. Garantir os avangos progressivos no sistema municipal de ensino;
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VI. Acompanhar efetivamente 6 desempenho das Escolas no que se refere a obediéncia aos
dispositivos legais, rendimento escolar, rede fisica, material didatico, equipamentos, censo escolar e
merenda escolar.

Art. 692 - Integram o organograma da Secretaria da Educacdo a seguinte estrutura:

l. Secretaria da Educacao;

1. Diretoria Geral Pedagégica da Educacdo Basica;
lll. Diretoria de Programas Educacionais;

IV. Coordenacdo do Transporte Escolar;

V. Coordenacao de Atividades socioeducacionais;
VI. Rede de Equipamentos de Ensino Publico.

SECAO |
DO SECRETARIO DA EDUCACAO

Art. 702 - O Secretario da Educacdo do Municipio tem como missdo o cumprimento das competéncias
da Secretaria da Educacdo, descritas no art. 68 desta lei, além daquelas fixadas na Lei Organica do
Municipio.

Art. 712 - O Gabinete do Secretdrio da Educacdo contara com um Secretario Executivo.

SECAO I
DO SECRETARIO EXECUTIVO DA EDUCACAO

Art. 722 - O Secretdrio Executivo tem como missdo auxiliar o titular da pasta, em suas competéncias,
bem como representda-lo, quando solicitado.

Art. 732 - O Secretario Executivo terd as seguintes competéncias:

L. Colaborar efetivamente na elaboracdao e implementacao de planos, programas e projetos
educacionais;

1. Participar da elaboracdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentdrias e proposta
orcamentadria anual da Educacéo;

Ill.  Registrar participacdo ativa na elaboracdo do calendario escolar;
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IV. Contribuir para os avangos progressistas do desempenho escolar, visitando-as e articulando
com administradores, professores e alunos;

V.  Produzir relatdrios das atividades realizadas, junto as Escolas de forma a subsidiar as a¢des do
titular da pasta;

VI. Mapear as necessidades de expansao da matricula do aluno, juntamente com a Coordenadoria
de Desenvolvimento Pedagdgico;

VII. Orientar e compatibilizar, de forma integrada, sistémica e inovadora, as a¢des de planejamento
da Secretaria, Assessorias e Coordenadorias.

SECAO IlI
DA DIRETORIA GERAL PEDAGOGICA DA EDUCAGAO BASICA

Art. 742 - A Diretoria Geral Pedagdgica da Educacdo Basica tem como missdo implementar politicas e
estratégias direcionadas a melhoria do desempenho pedagdgico da escola e da assisténcia ao aluno,
utilizando uma linha integradora entre as atividades escolares, buscando fortalecer o sistema, com
gualidade. Fazem parte da Diretoria Geral as seguintes diretorias: Diretoria Pedagdgica do Ensino
Infantil, Diretoria Pedagdgica dos Ensinos Fundamental | e Il, Diretoria Pedagdgica do EJA e Educagdo
Inclusiva.

Art. 752 - Compete a Diretoria Pedagdgica dos Ensinos Fundamental | e Il

l. Organizar e divulgar a oferta, garantindo o acesso e a permanéncia do aluno na Escola;

Il.  Acompanhar a rede de Escolas, colaborando para o exercicio de um processo de aprendizagem
com qualidade;

lll. Participar da elaboracdo do calendario escolar com fundamentos na realidade local e
obediéncia a lei de Diretrizes de Bases da Educagdo Nacional;

IV. Planejar, organizar e desenvolver a politica educacional do Municipio em consonancia com os
6rgaos normativos: Estadual e Federal;

V.  Participar do processo de lotagdo de professores, efetuado pela divisdao competente;

VI. Garantir a capacitacdo dos profissionais envolvidos no processo educacional, buscando
aprimorar o ensino, para obtermos uma aprendizagem com qualidade;

VII. Diagnosticar as condi¢des de vida do aluno, com vistas a elaboracdo e realizacao de programas
gue atendem as necessidades deles;

VIIl. Orientar continuamente os administradores escolares, quanto ao desempenho das atividades
voltadas para a melhoria do rendimento escolar, bem como atividades que tornem a escola viva,
atrativa e prazerosa;
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IX. Orientar e acompanhar a elaboracdo do Projeto Politico-pedagdgico juntamente com Diretores,
Professores, representacdo de alunos, pais e funcionarios;

X.  Estimular a realizacao de se¢des de estudo sobre a legislacdo do ensino;

Xl. Coordenar as se¢bes de planejamento, colaborando com os professores;

XIl.  Acompanhar bimestralmente o resultado do rendimento escolar, analisar e estabelecer medidas
de melhorias constantes;

Xlll. Desenvolver uma politica de parceria com 6rgaos publicos e privados com a finalidade de
manter uma complementaridade, através de cursos, estdgios, palestras e outros, propiciando
conhecimento para a mao de obra em desenvolvimento;

XIV. Empenhar esforcos para a assisténcia pedagogica globalizada, fortalecendo os meios de
avaliacdo do aluno, considerando-o referéncia do processo ensino e aprendizagem;

XV. Definir e implementar politicas e programas educacionais para fortalecer o atendimento ao
aluno com necessidades educacionais especiais, proporcionando ao mesmo, uma convivéncia
integrada na sociedade;

XVI. Buscar intercAmbios entre 6rgdos da rede de ensino federal e estadual, visando reciclar as
acoes: técnica e pedagogica.

Art. 762 - Compete a Diretoria do EJA e Educacdo Inclusiva

l. Buscar condicdes: administrativas, técnicas e pedagodgicas para oferecer escolarizacdo a
adolescentes, jovens e adultos que seguiram ou concluiram o primeiro ciclo do Ensino Fundamental
na idade prépria, possibilitando a continuidade dos estudos;

1. Elaborar e executar projetos, para oportunizar o ingresso e garantir a permanéncia de jovens e
adultos na Escola;

Ill.  Propiciar treinamentos para professores, mantendo-os atualizados para um desempenho eficaz;
IV. Promover campanhas publicas, no sentido de fomentar o processo de educacdo de jovens e
adultos;

V. Assegurar uma acdo integradora entre érgaos publicos e privados, que desenvolvem atividades
correlatas ao sistema;

VI. Apresentar dados estatisticos do rendimento escolar do aluno e perseguir a melhoria do ensino
bimestralmente;

VII. Prestar assisténcia as atividades da secretaria;

VIII. Assistir a todos os alunos matriculados no ensino de jovens e adultos, independente da esfera a
gue estejam vinculados: ao Municipio, ao Estado e outros;

IX. Buscar condi¢des: administrativas, técnicas e pedagodgicas para oferecer escolarizacdo a alunos
com necessidades educacionais especiais que nao iniciaram, seguiram ou concluiram o primeiro ciclo
do Ensino Fundamental, possibilitando a continuidade dos estudos;
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X.  Elaborar e executar projetos, para oportunizar o ingresso e garantir a permanéncia dos alunos
com necessidades educacionais na Escola;

XI.  Propiciar treinamentos para professores, mantendo-os atualizados para um desempenho eficaz;
XIl. Assegurar uma agdo integradora entre 6rgaos publicos e privados, que desenvolvem atividades
correlatas ao sistema;

Xlll. Apresentar dados estatisticos do rendimento escolar do aluno e perseguir a melhoria do ensino
bimestralmente;

XIV. Prestar assisténcia as atividades da educacdo inclusiva nas Escolas onde tiver matricula de
alunos com necessidades educacionais especiais.

Art. 772 - Compete a Diretoria do Ensino Infantil:

L Atender a politica educacional, conforme imperativo da Lei de Diretrizes de Bases da Educacdo
Nacional;

Il.  Elaborar Plano Politico-pedagdgico, Plano Anual, Plano Operativo e Carta de Principios da
Educacdo Infantil em articulacdo com os professores da educagdo infantil e coordenadores de ensino
da Secretaria da Educacao;

lll.  Propor e executar programas de assisténcia a familia e ao educando;

IV. Elaborar o projeto politico-pedagégico em parceria com os professores, bem como participar
das sessoes de planejamento;

V. Manter efetivo acompanhamento as salas, proporcionando a evolugcdo do processo de
socializagdo, adaptacgao e integra¢ao do aluno;

VI. Participar de eventos que propiciem melhorias no processo do desenvolvimento fisico e mental
da crianca;

VII. Articular com o servico de acdo social e de saude, visando uma agdo integradora do sistema de
ensino infantil;

VIII. Assegurar o atendimento nas creches, para criangas de até trés anos de idade;

IX. Priorizar a pré-escola para criancas de trés a cinco anos de idade.

SEGAO IV
DA DIRETORIA DE PROGRAMAS EDUCACIONAIS

Art. 782 - Compete a Direcao de Programas Educacionais:

L. Viabilizar o Municipio de Abaiara, com Programas Educacionais oferecidos pelo Governo
Federal, Estadual, Municipal, iniciativa privada, Organizagdao nao governamental e outros;
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Il.  Articular com o Governo Estadual, através do CREDE 20 a inser¢do do Municipio em Programas
Estaduais, bem como fazer um intercambio dos programas educacionais oferecidos pelo municipio
entre os entes federativos;

Ill.  Elaborar, juntamente com o Governo Municipal, projetos, requerimentos, solicitacées e tudo
guanto for possivel para obtencdo de Convénios com os demais entes federativos, bem como com
instituicdes financeiras, 6rgaos ndao governamentais e iniciativa privada;

IV. Acompanhar o desenvolvimento dos programas educacionais e convénios, observando o
cumprimento do objetivo de cada programa e convenio, como também orientar o desembolso
financeiro de cada um deles;

V. Controlar através de pastas de controle de cada programa/convenio no interior da Secretaria da
Educacdo, com seus respectivos PROJETOS, CONVENIOS, COPIAS DOS PROCESSOS LICITATORIOS,
NOTAS DE EMPENHO, SUB-EMPENHO, NOTAS FISCAIS, RECIBOS DE QUITACAO, EXTRATOS
BANCARIOS, todos carimbados com o nimero e/ou home do respectivo programa/convenio;

VI. Prestar contas de todos os programas/convénios e arquivar na Secretaria da Educac¢do todo o
PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS;

VII. Assistir as unidades escolares pertencentes a rede publica, obedecendo a politica da
municipalizagdo da merenda escolar;

VIII. Participar e promover encontros com a comunidade, diretores, merendeiras, sistematizando o
armazenamento, confeccdo e distribuicdo de géneros alimenticios;

IX. Planejar e executar os programas de alimentacdo escolar, instruindo e formando habitos de
adequada alimentacdo para alunos e familias, baseados nos principios nutricionais;

X.  Manter intercdmbio com os drgdos competentes no sentido de aperfeicoar a qualidade da
alimentagao;

XI. Realizar a entrega da merenda escolar em tempo habil para a rede municipal de ensino em
condicdes de serem consumidas;

XIl. Fazer acompanhamento da quantidade e do uso racional da merenda escolar e informar a
coordenadoria eventuais irregularidades.

SECAO V
DA COORDENAGCAO DO TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 792 - Compete a Coordenagdo do Transporte Escolar:

l. Viabilizar o deslocamento dos alunos residentes nas zonas rurais e outras localidades de dificil
acesso, evitando a repeténcia, o abandono escolar e a diminuicdo da demanda escolar.
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. Agilizar conserto e manutencao necessarios aos veiculos da frota da Secretaria da Educacdo ou
a sua disposicao, em tempo habil, favorecendo ao aluno assiduidade e pontualidade.

lll.  Zelar para o bom relacionamento com os alunos.

IV. Controlar a velocidade dos veiculos, respeitando as normas de transito.

V.  Fiscalizar contratos administrativos e demais documentos pertinentes ao Transporte Escolar.

SECAO VI
DA COORDENADORIA DE ATIVIDADES SOCIOEDUCACIONAIS

Art. 802 - A Coordenacdo de Atividades Socioeducacionais tem como missdo apoiar o Secretario na
administracdo de pessoal, dos servicos administrativos, aquisicdo de material e equipamento para
garantir a ordem e eficiéncia no desempenho do sistema educacional.

Art. 812 - Compete a Coordenacdo de Atividades Socioeducacionais:

l. Propiciar ao sistema de ensino, as condi¢cdes suplementares para o aproveitamento e
permanéncia do aluno, como: alimentacdo escolar com qualidade e quantidade suficientes;

Il.  Solicitar ao Secretdrio abertura de processos licitatérios, conforme o que determina as normas
vigentes;

lll. Dimensionar, solicitar e adquirir material didatico escolar necessario ao aluno;

IV. Levantar a necessidade de utensilios direcionados a confeccdo e distribuicdo da Merenda
Escolar;

V. Orientar e acompanhar as condicdes higiénicas das dependéncias da cantina;

VI. Prestar assisténcia ao Secretario quando necessario;

VII. Publicar, ou enviar ao responsavel pela acdo, no endereco eletrénico da Prefeitura todas as
acOes executadas pelo 6rgdo no periodo.

VIIl. Planejar, coordenar e fiscalizar as atividades de comunicacdo e divulgacdo;

SECAO VI
DA REDE DE EQUIPAMENTOS DE ENSINO PUBLICO

Art. 822 - Integram a rede de Escolas do Sistema Municipal de Ensino, aquelas situadas na zona
urbana e zona rural destinadas ao ensino infantil, ensino fundamental, ensino a alunos com
necessidades educacionais especiais, educacdo de jovens e adultos e outros que venham a ser
criadas.
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Art. 832 - As Escolas contardo obrigatoriamente com um nucleo gestor que serd integrado por:
Diretor Escolar e Coordenadores Pedagégicos.

CAPITULO XVI
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO E OUVIDORIA

Art. 842 — A Controladoria Geral do Municipio e Ouvidoria tem por missdo: promover a transparéncia,
o controle interno, a integridade e a eficiéncia na gestdo publica municipal, fortalecendo a legalidade,
a responsabilidade fiscal e o uso correto dos recursos publicos, bem como assegurar a escuta
qualificada do cidaddo por meio da Ouvidoria, incentivando a participacdo social e a melhoria
continua dos servicos publicos.

Art. 852 — Compete a Controladoria Geral do Municipio e Ouvidoria:

l. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao constitucional;

1. Coordenar e executar o controle interno, visando exercer a fiscalizagdo do cumprimento das
normas de administracdo e financas publicas, voltadas para a responsabilidade na gestdo
administrativo-fiscal, instituindo, se necessario, comissdes auxiliares de controle interno nos 6rgaos
da administracao indireta;

1l. Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores e instaurar e processar as tomadas de
Contas Especiais na forma da legislagcdo em vigor, bem como designar as comissdes especiais;

V. Coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle dos érgdos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

V. Adotar as medidas necessarias a implantacdo e ao funcionamento integrado do sistema de
controle interno;

VI. A Controladoria Geral do Municipio devera fiscalizar a execucdo dos servigos e obras publicas,
inclusive solicitando técnicos (engenheiros, arquitetos, topodgrafos etc.) para auxilid-lo, podendo
inclusive, emitir relatério e parecer sobre o desenvolvimento da execucgdo, que serd dado
conhecimento ao Prefeito Municipal.

VII. A Controladoria Geral compete lidar com os aspectos da gestdo econOmica, exercendo sua
funcdo em todas as fases do processo de gestdo: planejamento execucdo e controle, e exerce a
funcdo de um drgao de linha e de staff ao mesmo tempo, pois sdao responsabilidades do Controlador
Geral do Municipio;

VIII. Cooperar com o Administrador para assegurar a existéncia de controles contabeis e
financeiros adequados;
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IX. Compete, no ambito da Administracdo Direta e de seus dorgdos supervisionados, planejar,

dirigir e executar as atividades de inspecdo e auditoria contabil, financeira, orcamentaria, operacional,
patrimonial e de pessoal;

X. Propor normas e procedimentos para a adequacao das especificacdes dos materiais e servicos
e para o aprimoramento dos controles sobre os atos que impliguem despesa ou obrigacdes;

Xl Verificar os atos de Pessoal; criar condicbes indispensdveis para assegurar eficacia ao controle
externo, exercido pelo Tribunal de Contas do Estado do Ceara - TCE, fazendo cumprir as instrucdes
emanadas;

Xll. Promover a integracdo de acdes com os demais érgdos integrantes dos Sistemas de Controle
Interno, bem como, executar outras tarefas correlatas.

Xlll.  Organizar e manter atualizado o cadastro dos ordenadores de despesas e dos responsaveis por
dinheiro, valores e bens publicos, assim como dos d6rgdos e entidades sujeitos a auditoria pelo
Tribunal de Contas do Estado do Ceara - TCE;

Art. 862 — S3o competéncias da Ouvidoria Municipal:

l. Receber, registrar, analisar e encaminhar manifesta¢des dos cidadaos, tais como reclamacdes,
denuncias, sugestoes, elogios e solicitacdes;

1. Atuar como canal permanente de comunica¢do entre o cidaddo e a administracdo publica
municipal;

1l. Encaminhar as demandas aos drgdos e entidades competentes, acompanhando os prazos e as
providéncias adotadas;

V. Responder aos cidadados de forma clara, objetiva e dentro dos prazos legais estabelecidos;

V. Garantir o sigilo, a protecdo dos dados pessoais e, quando solicitado, o anonimato do
manifestante, nos termos da legislacdo vigente;

VI. Propor melhorias nos servigcos publicos com base na analise das manifestacdes recebidas;

VII. Produzir relatérios, estatisticas e indicadores gerenciais para subsidiar a gestdo e o
aprimoramento das politicas publicas;

VIIl. Promover a transparéncia, o controle social e a participacao cidada na administracdo publica;
IX. Atuar em conformidade com a Lei de Acesso a Informagdo (Lei n? 12.527/2011) e demais
normas aplicaveis;

X. Articular-se com a Controladoria Geral do Municipio e demais érgdos de controle interno e

externo, quando necessario.

Art. 872 - Compete a Coordenacdo de Fiscalizagdo de Compras e Contratos Administrativos:

1. Fiscalizar e acompanhar os processos de compras publicas, licitacdes e contratacdes
administrativas realizadas pelos 6rgaos e entidades da administragao municipal;
1. Acompanhar a execuc¢do dos contratos administrativos, verificando o cumprimento das

cldusulas contratuais, prazos, metas, qualidade dos bens e servigos contratados;
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1. Orientar os gestores e fiscais de contratos quanto as normas legais e procedimentos aplicaveis
as compras e contratacdes publicas;
V. Verificar a conformidade dos processos com a legislacdo vigente, especialmente a Lei n2
14.133/2021 e demais normas pertinentes;
V. Identificar, registrar e comunicar irregularidades, falhas ou inconsisténcias, propondo medidas
corretivas e preventivas;
VI. Emitir relatdrios técnicos, pareceres e recomendac¢des decorrentes das atividades de
fiscalizacao;
VIIl. Acompanhar a aplicacdo de penalidades administrativas e a adoc¢do de providéncias cabiveis,

guando necessario;

VIIl. Atuar de forma integrada com a Controladoria Geral do Municipio, Ouvidoria e demais érgaos
de controle interno e externo;

IX. Contribuir para o aperfeicoamento dos procedimentos de compras e contratos, visando a
economicidade, eficiéncia e transparéncia;

X. Zelar pela correta aplicacdo dos recursos publicos nas aquisicdes e contratacdes realizadas pelo
municipio.

Art. 882 - Compete a Coordenacdo de Fiscalizagcdo de Obras Publicas:

L. Fiscalizar, acompanhar e avaliar a execucdo das obras publicas realizadas pelo
municipio,préprias ou contratadas, verificando a conformidade com projetos, contratos, cronogramas,
especificacOes técnicas e normas legais;

Il Acompanhar medig¢des, vistorias técnicas e relatdrios de execucdo fisica e financeira das obras
publicas;

1. Verificar a correta aplicacdo dos recursos publicos destinados as obras, observando critérios de
economicidade, eficiéncia e legalidade;

V. Identificar, registrar e comunicar irregularidades, falhas técnicas ou descumprimento
contratual, propondo medidas corretivas e preventivas;

V. Emitir relatdrios técnicos, pareceres e recomendacles decorrentes das atividades de
fiscalizacdo;

VI. Acompanhar a atuacdo dos fiscais e gestores de contratos de obras, orientando-os quanto as
normas e procedimentos aplicaveis;

VIl.  Atuar em conformidade com a legislagdo vigente, especialmente a Lei n? 14.133/2021, normas
técnicas de engenharia e demais regulamentos pertinentes;

VIIl.  Articular-se com a Controladoria Geral do Municipio, demais 6rgaos da administracdo e 6rgaos

de controle externo, quando necessario;
IX. Contribuir para o aperfeicoamento dos processos de planejamento, contratacao e execugdo de
obras publicas;

X. Zelar pela transparéncia, qualidade e regularidade das obras publicas executadas no ambito
municipal.
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Art. 892 - Integram o organograma da Controladoria Geral do Municipio e Ouvidoria a seguinte

estrutura:

l. Controladoria Geral do Municipio;

1. Ouvidoria;

1l. Coordenacao de Fiscalizacdo de Compras e Contratos Administrativos;
V. Coordenacao de Fiscalizacdo de Obras Publicas.

CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 902 - Além do disposto nos artigos anteriores, serd comum a todos os Secretarios Municipais
equiparados, o seguinte:

L Participar da elaboracdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentdrias e do Orcamento
Anual do Municipio, fornecendo os subsidios necessdrios;

Il.  Promover a gestdo integrada dos servigcos administrativos, visando a sua economicidade;

Ill. Zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, publicidade, impessoalidade e razoabilidade;

IV. Promover junto aos orgdos auxiliares da Administracdo o conhecimento de todas as Leis
Ordinarias e de maneira especial, as Constituicbes Federal e Estadual, Lei Organica do Municipio,
Estatutos, Cddigos, Regulamentos e o Plano Diretor de Desenvolvimento do Municipio e demais Leis
Municipais;

V. Estar atento para novas técnicas gerenciais e operacionais, visando a melhoria e racionaliza¢do
do sistema;

VI. Buscar literaturas e experiéncias comprovadamente eficientes para contribuir com a otimizacao
do sistema;

VII. Gerir bem as atividades fins, assim como as atividades meios, afetas aos 6rgdos auxiliares da
respectiva Secretaria;

VIII. Estabelecer objetivos e metas para suas respectivas areas de responsabilidades;

IX. Propor ao Prefeito Municipal a contratacdo de pessoal e servicos necessarios e essenciais as
atividades internas e externas da Secretaria e implantagdo dos servicos dirigidos a populacdo;

Art. 912 - Em caso de extingdo de algum 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a Cargo em Comissdo correspondente a sua chefia.
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Art. 922 - Todos os cargos constantes desta Lei sdo de natureza em comissdo, de livre nomeacdo e
exoneracdo do Prefeito Municipal, cuja remuneracgdo e carga hordria sdo as constantes dos valores
fixados nas Tabelas do Anexo I, tendo suas funcdes expressas nas tabelas do Anexo Il, partes
integrantes dessa Lei.

Art. 932 - Os titulares de cargos de provimento em comissao, sujeitam-se ao Estatuto dos Servidores
Municipais do Municipio.

Art. 942 - Possuem status de Secretdrio o Controlador Geral do Municipio e o Tesoureiro.

Art. 952 - Fica autorizada a concessdao de aumento anual com base nos indices inflacionarios do ano
anterior sobre a remuneracao dos servidores publicos municipais ocupantes dos cargos de Diretoria e
Coordenacdo, exceto Diretores e Coordenadores Escolares, da administracdo direta e indireta do

Municipio, observadas as disposicdes desta Lei.

Paragrafo Unico - O aumento previsto no art. 952 serd aplicado de forma automatica, no inicio do
exercicio financeiro, conforme regulamentacao do Poder Executivo.

Art. 962 - As despesas oriundas da aplicacdo desta Lei correrdo por conta de dotac¢des proprias,
consignadas no orgamento corrente, suplementadas se necessario.

Art. 972 — Ficam revogados, a partir da publicacdo da presente Lei, todos os artigos de Leis Municipais
gue resultaram na criacdo de cargos publicos em comissdo no municipio de Abaiara-CE.

Art. 982 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Abaiara-CE, em 30 de janeiro de 2026.

ANGELO FURTADO SAMPAIO
PREFEITO MUNICIPAL

prefeituradeabaiara GABINETE DO PREFEITO Rua Expedito Oliveira das Neves

@ https://abaiara.ce.gov.br/ gabinete@abaiara.ce.gov.br N° 70, Centro - 63240-000 - Abaiara-Ce

WY INCEONNA/JSTNCERO 4




PREFEITURA DE S

y ABAIARA | 07.411.531/0001-16

XXX
JUNTOS CONSTRUINDO O FUTURO sews..
ANEXO |
CARGOS, REMUNERACAO E CARGA HORARIA -POR ORGAO
DA SECRETARIA DE GOVERNO E ARTICULACAO POLITICA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
QUANT. DE
CARGO VALOR BRUTO | HORAS/DIA VALOR TOTAL
VAGAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E ARTICULACAO
1 ., 5.000,00 8 1 5.000,00
POLITICA
2 |SECRETARIO EXECUTIVO 2.700,00 8 1 2.700,00
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E
2.000,00 8 1 2.000,00
3 |MARKETING
4 |COORDENADOR DE MARKETING 1.800,00 8 1 1.800,00
5 |COORDENADOR DE PARCERIAS E CONVENIOS 1.800,00 8 1 1.800,00
6 |ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL 1.621,00 8 1 1.621,00
7 |ASSESSOR DE EVENTOS GOVERNAMENTAIS 1.621,00 8 1 1.621,00
TOTAL GERAL ....ccuuuiiieeeniiiinenncrtennieessesscesansssecssassssssanns - - 7 16.542,00
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO VALOR BRUTO | HORAS/DIA - DE VALOR TOTAL
VAGAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
1 PLANEJAMENTO ¢ 5.000,00 8 1 5.000,00
2 |DIRETOR EXECUTIVO DE PLANEJAMENTO E COMPRAS 2.000,00 8 1 2.000,00
3 |DIRETOR DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS 2.000,00 8 1 2.000,00
4 |DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITACAO 2.000,00 8 1 2.000,00
5 |SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS 1.621,00 8 2 3.242,00
6 |SUPERVISOR DE ARQUIVO 1.621,00 8 1 1.621,00
7 |GERENTE DE COMPRAS E SERVICOS 1.621,00 8 2 3.242,00
8 |GERENTE DE ALMOXARIFADO 1.621,00 8 1 1.621,00
9 |[GERENTE DE CONTROLE DE PATRIMONIO 1.621,00 8 1 1.621,00
10 |ASSESSOR DE PUBLICAC@ES INSTITUCIONAIS 1.621,00 8 1 1.621,00
11 |COORDENADOR JURIDICO DA ADMINISTRACAO 1.900,00 4 1 1.900,00
12 [COORDENADOR JURIDICO DO SETOR DE LICITACOES 3.100,00 8 1 3.100,00
13 |ASSESSOR DE EXPEDIENTE 1.621,00 8 3 4.863,00
14 |ASSESSOR DE INFORMATICA 1.621,00 8 2 3.242,00
TOTAL GERAL cevveerecrerereeesesstsessssssesesssssssssnsssseses - - 19 37.073,00
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
VALOR QUANT. DE VALOR
CARGO BRUTO HORAS/DIA VAGAS TOTAL
1 |SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS 5.000,00 8 1 5.000,00
2 |TESOUREIRO 5.000,00 8 1 5.000,00
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO, TRIBUTACAO E
3 [FISCALIZACAO 2.000,00 8 1 2.000,00
4 |SUPERVISOR DO CADASTRO IMOBILIARIO 1.621,00 8 1 1.621,00
5 |SUPERVISOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 1.621,00 8 1 1.621,00
6 |ASSESSOR DE EXPEDIENTE 1.621,00 8 2 3.242,00
TOTAL GERAL w..vvvererreersrerenerssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssnssasans 2 . 7 18.484,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E TRANSPORTES
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
VALOR QUANT. DE VALOR
CARGO HORAS/DIA
BRUTO VAGAS TOTAL
. SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E - A . o o
TRANSPORTES R y
2 |SECRETARIO EXECUTIVO DE TRANSPORTES 2.700,00 8 1 2.700,00
3 [SECRETARIO EXECUTIVO DE INFRAESTRUTURA 5700.00 g 1 ¥ 8o 00
4 |DIRETOR DO MERCADO PUBLICO MUNICIPAL 2.000,00 8 1 2.000,00
5 |COORDENADOR DE CONTROLE DE COMBUSTIVEL 1.800,00 8 1 1.800,00
6 |COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DA DEFESA CIVIL 1.800,00 8 1 1.800,00
7 |SUPERVISOR DE MANUTENCAO PREDIAL 1.621,00 8 3 4.863,00
8 |ASSESSOR DE EXPEDIENTE 1.621,00 8 1 1.621,00
TOTAL GERAL cevreeeeeeeeeeeeeseesseeseeeaseeeseessseesesesseaseesnseasaneaee - - 10 22.484,00
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA E TURISMO
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO VALOR HORAS/DIA QUANT. DE VALOR
BRUTO VAGAS TOTAL
1 |SECRETARIO MUNICIPAL DA CULTURA E TURISMO 5.000,00 8 1 5.000,00
2 |DIRETOR DE TURISMO 2.000,00 8 1 2.000,00
3 |SUPERVISOR DE PROGRAMAS CULTURAIS 1.621,00 8 1 1.621,00
4 [SUPERVISOR DA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL E 1.621,00 8 1 1.621,00
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PRESERVACAO DA MEMORIA
TOTAL GERAL ....ueeeeeeiiiccntnnnnnnnssnesssissssssnssssssnsssssssssssssssnnans - - 4 10.242,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
VALOR QUANT. DE VALOR
CARGO HORAS/DIA
BRUTO VAGAS TOTAL
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE 5.000,00 8 1 5.000,00
SECRETARIO EXECUTIVO DO MEIO AMBIENTE 2.700,00 8 1 2.700,00
COORDENADOR DE AGRICULTURA FAMILIAR, PNAE E PAA 1.800,00 8 1 1.800,00
COORDENADOR DA GESTAO DE RES/DUOS SOLIDOS E LIMPEZA
4 |puBLICA 1.800,00 8 1 1.800,00
SUPERVISOR DE INSPECAO MUNICIPAL 1.621,00 1 1.621,00
ASSESSOR DE EXPEDIENTE 1.621,00 2 3.242,00
TOTAL GERAL ....errreeeveeiiisiiiirinnrnnnsasassssssssinnesssassssssssssssssssnne - - 7 16.163,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E JUVENTUDE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO VALOR HORAS/DIA QUANT. DE VALOR
BRUTO VAGAS TOTAL
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E JUVENTUDE 5.000,00 8 1 5.000,00
COORDENADOR DE ATIVIDADES ESPORTIVAS 1.800,00 8 1 1.800,00
SUPERVISOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS ESPORTIVOS 1.621,00 8 4 6.484,00
TOTAL GERAL ..ucveeeerereensesessssessssssessssessssssssesssssssassessessessens - - 6 13.284,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TECNOLOGIAE INOVACAO
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
8 Tvosion | perioe | v
1 SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, 7 g . 5.000.00
TECNOLOGIA E INOVACAO : ’
2 [DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E INOVACAO 2.000,00 8 1 2.000,00
3 |COORDENADOR DE EMPREENDEDORISMO 1.800,00 8 1 1.800,00
4 |COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 1.800,00 8 1 1.800,00
5 [COORDENADOR DE CAPACITACAO E INCLUSAO DIGITAL 1.800,00 8 1 1.800,00
6 |[ASSESSOR DE EXPEDIENTE 1.621,00 8 1 1.621,00
TOTAL GERAL ....uceeeeeeeeencisiiinreneennnsesesiiiisisiniiessssssssssssssssssssnssssssssssss - - 6 14.021,00
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO VALOR HORAS/DIA QUANT. DE VALOR
BRUTO VAGAS TOTAL
1 |SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS 5.000,00 8 1 5.000,00
2 |SUBSECRETARIO DE ASSUNTOS JURIDICOS 3.100,00 8 1 3.100,00
5 JCSSCR&:ESNADOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE PROCESSOS 1.800,00 3 1 1.800,00
4 |COORDENADOR JURIDICO DE ASSUNTOS FISCAIS 3.100,00 8 1 3.100,00
5 |ASSESSOR DE EXPEDIENTE 1.621,00 8 2 3.242,00
TOTAL GERAL ..cccetiiiettiisttinentennne e ssnesssnesssssnssssssssssasnnes - = 6 16.242,00
SECRETARIA MUNICIPAL DA PROTEGAO SOCIAL
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
VALOR QUANT. DE VALOR
CARGO HORAS/DIA
BRUTO VAGAS TOTAL
1 [SECRETARIO MUNICIPAL DA PROTECAO SOCIAL 5.000,00 8 1 5.000,00
2 |SECRETARIO EXECUTIVO 2.700,00 8 1 2.700,00
3 |ASSESSSOR TECNICO DA GESTAO DO SUAS 2.500,00 8 1 2.500,00
4 |DIRETOR DA PROTECAO SOCIAL BASICA 2.000,00 8 1 2.000,00
5 |DIRETOR DA PROTEGCAO SOCIAL ESPECIAL 2.000,00 8 1 2.000,00
6 |DIRETOR DA VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL 2.000,00 8 1 2.000,00
7 |DIRETOR DE PROGRAMAS HABITACIONAIS 2.000,00 8 1 2.000,00
8 |DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO 2.000,00 8 1 2.000,00
9 |DIRETOR DO CADASTRO UNICO E PROGRAMA BOLSA FAMILIA 2.000,00 8 1 2.000,00
10 DIRETOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - 2.000,00 8 5 4.000,00
CRAS
1 DIRETOAR DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADA DE 2.000,00 8 1 2.000,00
ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS
12 |DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS 2.000,00 1 2.000,00
13 |DIRETOR DE PROJETOS E PROGRAMAS SOCIAIS 2.000,00 1 2.000,00
14 |DIRETOR DO PROGRAMA PRIMEIRA INFANCIA — CRIANCA FELIZ 2.000,00 1 2.000,00
DIRETOR DE AGOES DE PROMOGAO E INCLUSAO DE POLITICAS
15 |PUBLICAS PARA ADOLESCENTES, JOVENS, PESSOA IDOSA E 2.000,00 8 1 2.000,00
PCDs
16 |GERENTE DE COMPRAS E ALMOXARIFADO 1.621,00 8 1 1.621,00
17 |SUPERVISOR EXECUTIVO DOS CONSELHOS MUNICIPAIS 1.621,00 8 1 1.621,00
18 |SUPERVISOR DO POSTO DE IDENTIFICAGAO E REGISTRO CIVIL 1.621,00 2 3.242,00
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19 |COORDENADOR JURIDICO DA ASSISTENCIA SOCIAL 3.100,00 8 1 3.100,00
20 COOIj{DENADOR DO CADASTRO UNICO E PROGRAMA BOLSA 1.800,00 g . 1.800,00
FAMILIA
21 |ASSESSOR DE EXPEDIENTE 1.621,00 8 1 1.621,00
TOTAL GERAL ....uurereeererrereeasssesessssssesessenssesessssssssssssesnsnsans - - 23 49.205,00
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO VALOR HORAS/DIA QUANT. DE VALOR
BRUTO VAGAS TOTAL
1 |SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE 5.000,00 8 1 5.000,00
2 |SECRETARIO EXECUTIVO 2.700,00 8 1 2.700,00
3 |COORDENADOR JURIDICO DA SAUDE 3.100,00 8 1 3.100,00
4 |DIRETOR GERAL DA ATENGAO PRIMARIA A SAUDE 2.500,00 8 1 2.500,00
5 |DIRETOR GERAL DA SAUDE BUCAL 2.500,00 8 1 2.500,00
6 |DIRETOR GERAL DA VIGILANCIA EM SAUDE 2.500,00 8 1 2.500,00
7 |SUPERINTENDENTE DO NASF/EMULTI 2.500,00 8 1 2.500,00
8 |DIRETOR DE IMUNIZAGAO 2.000,00 8 1 2.000,00
9 |DIRETOR DO NASF/EMULTI 2.000,00 8 1 2.000,00
10 |DIRETOR DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA BASICA 2.000,00 8 1 2.000,00
11 |DIRETOR DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA ESPECIALIZADA 2.000,00 8 1 2.000,00
12 |DIRETOR DO PROGRAMA SAUDE NA ESCOLA — PSE 2.000,00 8 1 2.000,00
13 |DIRETOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA 2.000,00 8 1 2.000,00
14 |DIRETOR DA VIGILANCIA SANITARIA 2.000,00 8 1 2.000,00
15 |DIRETOR DA ENDEMIAS E ZOONOSES 2.000,00 8 1 2.000,00
16 |DIRETOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO 2.000,00 8 1 2.000,00
17 |DIRETOR TECNICO E CIENTIFICO 2.000,00 8 1 2.000,00
18 |DIRETOR TECNICO DAS ESTRATEGIAS DE SAUDE DA FAMILIA 2.000,00 8 1 2.000,00
19 |DIRETOR DE CONTROLE E AVALIAGCAO 2.000,00 8 1 2.000,00
20 |DIRETOR DE REGULAGAO E AUDITORIA 2.000,00 8 1 2.000,00
21 |DIRETOR CLINICO HOSPITALAR 3.000,00 8 1 3.000,00
22 |DIRETOR TECNICO/ADMINISTRATIVO HOSPITALAR 3.000,00 8 1 3.000,00
23 |DIRETOR DE ENFERMAGEM HOSPITALAR 3.000,00 8 1 3.000,00
” COORD,ENADOR DO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E i g . 1.800,00
PATOLOGICAS
25 |COORDENADOR DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS 1.800,00 8 1 1.800,00
26 |COORDENADOR MUNICIPAL DA EDUCAGCAO PERMANENTE 1.800,00 8 1 1.800,00
27 |ASSESSOR TECNICO DE SISTEMAS 1.621,00 8 2 3.242,00
28 |OUVIDOR DA SAUDE 1.621,00 8 1 1.621,00
29 |GERENTE DA UNIDADE BASICA DE SAUDE 1.621,00 8 5 8.105,00
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30 |ASSESSOR TECNICO DA CENTRAL DE REGULAGAO 1.621,00 1 1.621,00
31 |ASSESSOR DE EXPEDIENTE 1.621,00 7 11.347,00
TOTAL GERAL ...evveereeeeecrcsessessssessesssssssssssssssssessessessessosns - - 42 87.136,00
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACI':\O
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO VALOR T QUANT. DE VALOR
BRUTO VAGAS TOTAL
1 |SECRETARIO MUNICIPAL DA EDUCACAO 5.000,00 8 1 5.000,00
2 |SECRETARIO EXECUTIVO 2.700,00 8 1 2.700,00
3 |SUPERINTENDENTE EDUCACIONAL 2.700,00 8 1 2.700,00
4  |ORIENTADOR GERAL PEDAGOGICO DA EDUCAGCAO BASICA 2.700,00 8 1 2.700,00
5 |ORIENTADOR GERAL DE PROGRAMAS EDUCACIONAIS 2.700,00 8 1 2.700,00
6 |ORIENTADOR PEDAGOGICO DO EIXO FUNDAMENTAL | 2.600,00 8 1 2.600,00
7  |ORIENTADOR PEDAGOGICO DO EIXO FUNDAMENTALII 2.600,00 8 1 2.600,00
8  |ORIENTADOR PEDAGOGICO DO ENSINO INFANTIL 2.600,00 8 1 2.600,00
9  |ORIENTADOR PEDAGOGICO E FORMADOR EDUCACIONAL 2.600,00 8 9 23.400,00
10 |COORDENADOR PEDAGOGICO DA EDUCAGAO INCLUSIVA 1.800,00 8 1 1.800,00
11 |CORDENADOR DA EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS 1.800,00 8 1 1.800,00
1, |COORDENADOR DE PROGRAMAS E AVALIACOES 1.800,00 o . ¥ 000
EDUCACIONAIS
13 |COORDENADOR DE ATIVIDADES SOCIOEDUCACIONAIS 1.800,00 8 1 1.800,00
" COORDENNADOR EXECUTIVO DOS CONSELHOS MUNICIPAIS DA T o . e0000
EDUCACAO
15 |COORDENADOR DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR 1.800,00 8 1 1.800,00
16 |COORDENADOR DO SETOR DA MERENDA ESCOLAR 1.800,00 8 1 1.800,00
17 |COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO 1.800,00 8 1 1.800,00
18 |COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS 1.800,00 8 1 1.800,00
19 |SUPERVISOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA 1.621,00 8 1 1.621,00
20 |SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO 1.621,00 8 2 3.242,00
21 |OUVIDORIA DA EDUCAGAO 1.621,00 8 1 1.621,00
22 |GERENTE DE COMPRAS E ALMOXARIFADO 1.621,00 8 1 1.621,00
23 |DIRETOR ESCOLAR 2.900,00 8 6 17.400,00
24 |COORDENADOR ESCOLAR DA EDUCAGAO INFANTIL 1.621,00 4 5 8.105,00
25 |COORDENADOR ESCOLAR DA EDUCAGAO INFANTILII 2.000,00 8 10 20.000,00
26 |COORDENADOR ESCOLAR DO ENSINO FUNDAMENTAL I E Il 2.600,00 8 15 39.000,00
27 |ASSESSOR DE EXPEDIENTE 1.621,00 8 2 3.242,00
TOTAL GERAL .couvvurreesseesssrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssans - - 69 159.052,00
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO E OUVIDORIA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

VALOR QUANT. DE VALOR
CARGO HORAS/DIA
BRUTO VAGAS TOTAL
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO 5.000,00 8 1 5.000,00
2 OUVIDOR 1.800,00 8 1 1.800,00
COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE COMPRAS E CONTRATOS
1.800,00 8 1 1.800,00
3 ADMINISTRATIVOS
COORDENADOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS 1.800,00 8 1 1.800,00
5 ASSESSOR DE EXPEDIENTE 1.621,00 8 1 1.621,00
TOTAL GERAL.....cuueiiiniiinninisiinesissnnssisnisssesssssessesssessesseens - - 5 12.021,00
prefeituradeabaiara GABINETE DO PREFEITO Rua Expedito Oliveira das Neves
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ANEXO Il
CARGOS E FUNCOES — POR ORGAO

SECRETARIA DE GOVERNO E ARTICULAGAO POLITICA
CARGO FUNCAO

Manter o relacionamento do Poder Executivo com a Camara Municipal, partidos
politicos, liderangas comunitarias e demais institui¢cdes; coordenar a interlocugdo
com os governos estadual e federal; integrar e acompanhar as a¢des das demais
secretarias municipais; apoiar o planejamento e o monitoramento de programas
e projetos estratégicos do governo; assessorar o Prefeito na tomada de decisdes
politicas e administrativas; preparar despachos, mensagens, exposi¢des de
motivos e atos oficiais; coordenar a agenda institucional do Prefeito; organizar
reunides de governo e acompanhar o cumprimento das deliberagdes; Atuar de
forma integrada com a drea de comunicagdo social do municipio; garantir
alinhamento das agdes governamentais e da imagem institucional; monitorar
projetos de lei de interesse do Executivo; articular a tramitagdo de proposi¢cdes
junto ao Legislativo Municipal; Representar o Prefeito em eventos, reunies e
atos oficiais, quando designado.

Executar a interlocu¢do do Executivo com a Camara Municipal, liderangas
politicas, partidos e movimentos sociais; manter didlogo permanente com
vereadores e assessorias legislativas; acompanhar demandas politicas e
institucionais relevantes para a gestdo; contribuir para a construgdo de
consensos e apoio as iniciativas do governo; monitorar projetos de lei,
requerimentos e indicagGes de interesse do Executivo; auxiliar na tramitagdo de
matérias junto ao Legislativo; assessorar o Secretario Municipal de Governo ou
autoridade superior em assuntos politicos e institucionais; produzir relatérios,
andlises de cendrio politico e notas técnicas; organizar reunides politicas e
institucionais; Acompanhar o cumprimento de encaminhamentos definidos em
reunides; representar o governo em reunides, audiéncias publicas e eventos
politicos, quando designado; atuar de forma integrada com as secretarias
municipais, especialmente Comunicagdo, Governo e Planejamento; Encaminhar
demandas politicas aos 6rgdos competentes e acompanhar respostas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E ARTICULACAO
POLITICA

SECRETARIO EXECUTIVO

Elaborar e implementar o plano de comunicagdo institucional e de marketing;
definir estratégias de posicionamento, identidade institucional e relacionamento
com o publico; coordenar a produgdo e divulgagdo de informagdes oficiais,
campanhas institucionais, atos e programas do governo; garantir clareza,
transparéncia e padronizagdo da comunicagdo; zelar pela imagem institucional e
pela identidade visual do érgdo ou municipio; supervisionar o uso da marca em
materiais oficiais e campanhas; coordenar o relacionamento com a imprensa;
produzir e validar releases, notas oficiais, entrevistas e pronunciamentos;
planejar e executar campanhas educativas, informativas e institucionais; avaliar
resultados e impactos das agdes de marketing; gerenciar canais digitais e redes
sociais institucionais; definir diretrizes de conteudo, linguagem e interagdo com
o publico; coordenar a equipe de comunica¢cdo e marketing; acompanhar
contratos com agéncias, graficas e fornecedores de servigos de comunicagdo;
atuar de forma integrada com o Gabinete, Secretaria de Governo e demais
secretarias; apoiar eventos oficiais, campanhas e a¢des intersetoriais; assegurar
que as acdes de comunicagdo atendam a legislagdo vigente, especialmente as
normas de publicidade institucional e periodo eleitoral.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO E
MARKETING

Elaborar e executar o plano municipal de marketing e comunicagdo institucional;
definir estratégias para divulgagdo de programas, servigos, campanhas e agdes
da administracdo municipal; planejar e coordenar campanhas educativas,
informativas e institucionais; acompanhar resultados e impactos das campanhas
junto a populagdo; coordenar conteudo para redes sociais, site oficial e demais
COORDENADOR DE MARKETING canais digitais do municipio; monitorar métricas de alcance, engajamento e
desempenho; zelar pela identidade visual do municipio; garantir o uso correto da
marca oficial em materiais e campanhas; coordenar a producdo de pegas
graficas, audiovisuais e materiais promocionais; assegurar linguagem clara,
acessivel e alinhada as diretrizes institucionais; articular agdes de marketing com
as demais secretarias municipais; apoiar a divulgagdo de eventos, projetos e
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servigos publicos; coordenar equipes técnicas e prestadores de servigos;
acompanhar contratos, prazos e entregas relacionadas ao marketing; realizar
pesquisas de opinido publica e andlise de dados; propor ajustes e melhorias nas
estratégias de marketing; garantir que todas as a¢des de marketing atendam a

legislagdo vigente, especialmente as normas de publicidade institucional e ao

periodo eleitoral.

Identificar oportunidades de parcerias e convénios com érgdos federais,
estaduais, consorcios publicos, organizacSes da sociedade civil e iniciativa
privada; articular agBes junto as secretarias municipais e demais 6rgdos
envolvidos; coordenar a elaboragdo de propostas, planos de trabalho e projetos
técnicos; acompanhar a tramitagdo de convénios, termos de cooperagdo, termos
de fomento e colaboragdo; apoiar a captagdo de recursos financeiros e técnicos
junto a drgdos financiadores; monitorar editais, programas governamentais e
chamadas publicas; acompanhar a execugdo fisica e financeira dos convénios e
parcerias; monitorar prazos, metas, cronogramas e indicadores de desempenho;
COORDENADOR DE PARCERIAS E CONVENIOS coordenar e acompanhar a elaboragdo das prestacdes de contas; garantir
conformidade com exigéncias legais e dos érgdos de controle; assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicavel (Lei n2 13.019/2014, normas de convénios,
regulamentos federais e estaduais); atender demandas dos 6rgdos de controle
interno e externo; Orientar as secretarias municipais quanto aos procedimentos
para celebragdo e execugdo de parcerias e convénios; Padronizar fluxos e
procedimentos administrativos; Manter cadastro e banco de dados atualizado
dos convénios e parcerias; Promover a transparéncia das informagdes, conforme
alegislagdo; Elaborar relatdrios técnicos e gerenciais; Avaliar resultados e propor
melhorias na gestdo de parcerias.

Manter relacionamento permanente com veiculos de comunicagdo; Produzir,
redigir e divulgar releases, notas oficiais e comunicados a imprensa; Organizar
entrevistas, coletivas e pronunciamentos oficiais; Divulgar agBes, programas,
servicos e eventos da administragdo municipal; Garantir linguagem clara,
acessivel e alinhada as diretrizes institucionais; Produzir e revisar textos
institucionais, informativos e publicitdrios; Apoiar a criagdo de conteudo para
midias digitais e materiais impressos; Realizar cobertura jornalistica de eventos
oficiais, reunides e solenidades; Produzir registros fotograficos, audiovisuais e
ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICAGAO SOCIAL informativos; Acompanhar noticias e publicacbes sobre o municipio e a
administragdo; Elaborar clipping e relatérios de midia; Colaborar com a gestdo
das redes sociais e do site oficial do municipio; Auxiliar no planejamento e
publicagdo de conteudos digitais; Zelar pela imagem do municipio e dos gestores
publicos; Atuar preventivamente em situagdes de crise de comunicagdo;
Articular informagdes junto as secretarias e drgdos municipais; Apoiar agdes de
comunicagdo intersetoriais; garantir que a comunicacdo institucional atenda a

legislagdo vigente, especialmente as normas de publicidade oficial e periodo
eleitoral.

Planejar e organizar eventos oficiais, como solenidades, inauguragdes,
audiéncias publicas, reuniBes, congressos e comemoragbes institucionais;
Elaborar cronogramas, roteiros e protocolos de eventos governamentais;
Articular-se com secretarias municipais, autoridades, convidados, fornecedores e
parceiros; Coordenar logistica de eventos (local, infraestrutura, som, iluminagdo,
recepgdo, seguranga e acessibilidade); Acompanhar a execu¢do dos eventos,
ASSESSOR DE EVENTOS GOVERNAMENTAIS garantindo o cumprimento do cerimonial e do protocolo oficial; Auxiliar no
relacionamento institucional com autoridades, liderangas e comunidade; Apoiar
acdes de comunicagdo institucional, em conjunto com a assessoria de imprensa;
Zelar pela imagem institucional do municipio durante os eventos; Elaborar
relatérios, registros e avaliagdes pds-evento; Cumprir normas legais,
administrativas e de transparéncia da gestdo publica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

CARGO FUNCAO
Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Prefeitura;
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E Gerir politicas de recursos humanos, incluindo provimento de cargos,
PLANEJAMENTO capacitagdo, avaliagdo e controle funcional dos servidores; Coordenar processos

de compras, licitagdes, contratos administrativos e patriménio publico;
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Supervisionar servicos gerais, protocolo, arquivo, almoxarifado e tecnologia da
informagdo; Garantir o cumprimento da legislagdo administrativa, trabalhista e
previdencidria aplicdvel ao municipio; Elaborar, coordenar e acompanhar o
planejamento estratégico municipal; Participar da elaboragdo do Plano
Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orgamentdrias (LDO) e da Lei Orgamentaria
Anual (LOA); Monitorar metas, indicadores e resultados das politicas publicas
municipais; Promover a modernizagdo administrativa e a melhoria continua dos
processos de gestdo; Articular agdes entre as secretarias municipais,
promovendo integracdo e eficiéncia administrativa; Assessorar o Prefeito na
defini¢do de diretrizes, metas e prioridades da gestdo; Representar o municipio
em reunides, conselhos, féruns e eventos institucionais, quando designado;
Assegurar a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia; Promover agdes de transparéncia, controle
interno e prestagdo de contas; Apoiar auditorias, fiscalizaces e o atendimento
aos drgdos de controle.

Efetuar pesquisas de pregos para contratos administrativos; Coordenar a
elaboracdo, acompanhamento e execugdo do planejamento municipal; Auxiliar
na elaboragdo, monitoramento e avaliagdo do PPA, LDO e LOA; Desenvolver
estudos, diagnodsticos e indicadores para subsidiar a tomada de decisdes;
Acompanhar metas, programas e projetos das secretarias municipais; Propor
melhorias nos processos de planejamento e gestdo publica; Planejar e coordenar
0s processos de compras e contratagGes publicas; Supervisionar procedimentos
licitatérios e dispensas/inexigibilidades, conforme a legislagdo vigente; Garantir a
correta elaboracdo de termos de referéncia, editais e contratos; Promover a
DIRETOR EXECUTIVO DE PLANEJAMENTO E COMPRAS padronizagdo de materiais, servigos e procedimentos de compras; Acompanhar a
execucdo e fiscalizagdo de contratos administrativos; Buscar economicidade,
eficiéncia e transparéncia nas aquisi¢des publicas; Articular-se com as secretarias
municipais para levantamento de demandas e planejamento de compras;
Coordenar equipes técnicas ligadas ao planejamento e as compras; Emitir
pareceres técnicos e relatérios gerenciais; Apoiar a Secretaria Municipal de
Administragdo e Planejamento nas decisGes estratégicas; Assegurar o
cumprimento da legislacdo de licitagdes, contratos e planejamento publico;
Apoiar agBes de controle interno, auditorias e fiscalizagdes; Promover boas
praticas de governanga, gestdo de riscos e compliance.

Planejar, coordenar e executar politicas de gestdo de pessoas; Administrar o
quadro de servidores efetivos, comissionados e tempordrios; Coordenar
processos de admissdo, exoneragdo, aposentadoria e movimentagdo de pessoal;
Supervisionar a folha de pagamento, beneficios e encargos trabalhistas; Garantir
o cumprimento da legislagdo trabalhista, previdencidria e estatutaria; Promover
programas de capacitagdo, avaliacdo de desempenho e valorizagdo do servidor;
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho administrativo e de
RH; Acompanhar despesas com pessoal, observando os limites legais; Propor
melhorias nos processos administrativos e de gestdo de pessoas; Apoiar agdes de
controle interno, auditorias e fiscalizagGes; Articular-se com as demais
secretarias municipais para atender demandas administrativas e de pessoal;
Assessorar a gestdo superior na tomada de decisGes relacionadas a
administragdo e recursos humanos; Representar o municipio em reunides e
eventos institucionais, quando designado.

DIRETOR DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Dirigir e coordenar as atividades do Departamento de Licitagdo; Distribuir e
supervisionar as tarefas da equipe técnica e administrativa; Padronizar
procedimentos e rotinas licitatdrias; Garantir a correta instrugdo dos processos
administrativos de contratagdo; Planejar, organizar e supervisionar processos
licitatérios em todas as modalidades previstas em lei; Acompanhar processos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo; Garantir a elaboragdo e analise de editais,
termos de referéncia, avisos, atas e contratos; Zelar pelo cumprimento dos
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITAGAO prazos, fases e ritos legais das licitagGes; Apoiar pregoeiros, agentes de
contratacdo e comissdes de licitagdo; Assegurar o cumprimento da legislagdo de
licitagBes e contratos administrativos (Lei n2 14.133/2021 ou norma vigente);
Orientar as secretarias municipais quanto as normas e procedimentos
licitatérios; Atender auditorias, fiscalizagcdes e demandas dos érgdos de controle;
Garantir a publicidade e a transparéncia dos atos licitatérios; Articular-se com os
demais departamentos e secretarias para levantamento de demandas;

Contribuir para o planejamento anual de compras e contratagdes; Emitir
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pareceres técnicos e relatérios gerenciais; Propor melhorias e inovagdes nos
processos de contratagdo publica.

Supervisionar as rotinas do setor de Recursos Humanos; Orientar e acompanhar
as atividades da equipe de RH; Garantir a correta execugao dos procedimentos
de admissdo, exoneragao, férias, licengas e afastamentos; controlar frequéncia,
jornada de trabalho e registros funcionais dos servidores. Manter atualizados os
cadastros funcionais dos servidores; acompanhar processos de progressdo,
promogdo e avaliagdo de desempenho; assegurar o cumprimento da legislagdo
trabalhista, estatutdria e previdenciaria; Auxiliar na elaboracdo de portarias, atos
administrativos e processos de pessoal. Acompanhar a elaboragdo da folha de
pagamento; Conferir vencimentos, adicionais, gratificacBes, descontos e
encargos; controlar beneficios concedidos aos servidores; apoiar o cumprimento
dos prazos legais e obrigagdes acessdrias. Auxiliar na execugdo de programas de
capacitagdo e treinamento; apoiar agdes de integragdo, valorizagdo e
desenvolvimento dos servidores; incentivar boas praticas de gestdo de pessoas.
Elaborar relatérios e demonstrativos de pessoal; apoiar agdes de controle
interno, auditorias e fiscalizagGes; zelar pela confidencialidade das informacgdes
funcionais.

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

Supervisionar a organizagdo, classificagdo, guarda e conservagdo dos
documentos publicos; Implantar e manter sistemas de arquivamento fisico e
digital; Controlar prazos de guarda, transferéncia e eliminacdo de documentos,
conforme tabela de temporalidade; Garantir a integridade, autenticidade e
confidencialidade das informag¢des arquivadas; Orientar e acompanhar as
atividades da equipe do arquivo municipal; Padronizar procedimentos
arquivisticos nos 6rgdos e secretarias municipais; Prestar suporte técnico as
unidades administrativas quanto ao correto uso do arquivo; Assegurar o acesso
aos documentos publicos, observando a Lei de Acesso a Informagdo e normas de
sigilo; Atender solicitages internas e externas de documentos e informagdes;
Controlar empréstimos e consultas aos documentos arquivados; Adotar medidas
de preservagdo do acervo documental; Propor acbes de digitalizagdo e
modernizagdo do arquivo municipal; Zelar pela adequada utilizagdo dos espagos
fisicos e equipamentos do arquivo; Elaborar relatérios e registros das atividades
do arquivo; Apoiar auditorias, fiscalizagBes e processos administrativos; Cumprir
normas técnicas e administrativas aplicaveis a gestdo documental.

Planejar e coordenar os processos de compras e contratagdes de bens e servicos;
Levantar e consolidar as demandas das secretarias municipais; Elaborar e
acompanhar termos de referéncia e requisicbes de compras; Garantir o
cumprimento da legislagdo vigente sobre compras publicas e contratos
administrativos; Acompanhar a execu¢do dos contratos e o fornecimento de
bens e servigos; Gerenciar a prestacdo de servigos administrativos e operacionais
do municipio; Supervisionar servigos terceirizados e contratos de prestagdo de
GERENTE DE COMPRAS E SERVICOS servigos; Garantir a qualidade, eficiéncia e continuidade dos servigos publicos
sob sua responsabilidade; Orientar e supervisionar a equipe de compras e
servigos; Articular-se com os setores de licitagdo, contratos, patrimonio e
finangas; Apoiar a gestdo superior na tomada de decisdes relacionadas a
compras e servigos; Elaborar relatérios gerenciais e demonstrativos de custos;
Assegurar a correta aplicacdo dos recursos publicos; Apoiar acdes de controle
interno, auditorias e fiscalizagBes; Promover a transparéncia e a padronizagdo
dos processos de compras e servigos.

SUPERVISOR DE ARQUIVO

Gerenciar o recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de
materiais; Controlar entradas e saidas de materiais, mantendo registros
atualizados; Zelar pela correta conservagdo, validade e seguranga dos produtos
armazenados; Evitar desperdicios, perdas e obsolescéncia de materiais; Planejar
as necessidades de materiais junto as secretarias municipais; Acompanhar niveis
de estoque e propor reposi¢cdes de forma racional; Elaborar relatérios de
consumo, movimentagdo e inventario de materiais; Realizar inventarios
periddicos fisicos e contdbeis. Orientar, supervisionar e avaliar a equipe do
almoxarifado; Padronizar procedimentos de armazenamento e distribuigdo;
Controlar o uso adequado dos espagos, equipamentos e sistemas de gestdo;
Articular-se com os setores de compras, licitacdo, patriménio e contabilidade;
Conferir materiais adquiridos com base em notas fiscais e contratos; Apoiar a
gestdo de bens de consumo e materiais permanentes; Garantir o cumprimento

das normas administrativas e de controle interno; Apoiar auditorias, fiscalizagdes

GERENTE DE ALMOXARIFADO
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e prestacbes de contas; Assegurar a transparéncia e a rastreabilidade dos

materiais publicos.

Gerenciar o cadastro, registro e controle dos bens médveis e iméveis do
municipio; Identificar, classificar, tombar e etiquetar os bens patrimoniais;
Manter atualizados os registros patrimoniais, fisicos e contabeis; Zelar pela
guarda, conservagdo e correta utilizagdo dos bens publicos; Acompanhar a
movimentagdo, cessdo, transferéncia e baixa de bens patrimoniais; Realizar
inventarios patrimoniais periddicos; Apurar extravios, danos ou irregularidades
envolvendo bens publicos; Propor medidas corretivas e preventivas. Articular-se
com os setores de compras, almoxarifado, contabilidade e finangas; acompanhar
a incorporagdo de bens adquiridos, doados ou cedidos; garantir a correta
depreciacdo, reavaliagdo e baixa patrimonial, conforme normas vigentes.
Elaborar relatérios gerenciais, demonstrativos e inventdrios patrimoniais;
fornecer informagdes para prestagdo de contas e balangos publicos; Apoiar
auditorias, fiscalizacdes e drgdos de controle; assegurar o cumprimento da
legislagdo e normas aplicaveis ao patriménio publico; Promover a transparéncia
e arastreabilidade dos bens municipais; propor melhorias nos procedimentos de
gestdo patrimonial.

GERENTE DE CONTROLE DE PATRIMONIO

Elaborar, revisar e aprovar textos institucionais, informes, boletins, comunicados
e publicagdes oficiais; garantir que as publicacdes estejam em conformidade com
a identidade visual, normas legais e diretrizes institucionais; organizar e manter
arquivos digitais e fisicos de publicagdes oficiais; promover a divulgagdo de atos,
eventos e campanhas institucionais; assessorar secretarias e érgdaos municipais
ASSESSOR DE PUBLICACOES INSTITUCIONAIS na produc¢do de materiais de comunicagdo oficial.

Avaliar a eficacia e o alcance das publicagdes institucionais, sugerindo melhorias;
garantir a publicacdo de atos oficiais conforme legislagdo vigente (leis, decretos e
portarias); zelar pela correta divulgagdo de informagdes institucionais, mantendo
transparéncia e integridade; Apoiar auditorias, fiscalizagdes e processos
administrativos relacionados a comunicagdo oficial.

Ter Formagdo em Direito e registro Ativo na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB; Prestar consultoria e pareceres juridicos a administracdo municipal,
secretarias, 6rgdos e entidades vinculadas; Orientar gestores e servidores sobre
questdes legais, regulamentos e normas aplicaveis a administracdo publica;
Analisar projetos de lei, decretos, portarias, editais e contratos sob o ponto de
vista juridico; Revisar e elaborar minutas de contratos, convénios, termos de
parceria e outros instrumentos legais; Apoiar processos licitatérios, garantindo
que cumpram a legislagdo vigente; Assessorar na formalizacdo e fiscalizagdo de
contratos administrativos e convénios; Representar o municipio em processos
COORDENADOR JURIDICO DA ADMINISTRAGCAO administrativos, judiciais ou arbitrais, quando designado; Elaborar defesas,
recursos, notificagdes e demais pegas processuais; Acompanhar decisdes
judiciais e administrativas que envolvam o municipio; Identificar riscos juridicos e
propor medidas preventivas; Contribuir para a elaboragdo de politicas publicas e
atos administrativos legalmente consistentes; Manter atualizagdo constante
sobre legislagdo, jurisprudéncia e normas pertinentes a administragdo publica;
Assegurar que os atos da administragdo municipal estejam em conformidade
com principios de legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade e
eficiéncia; Colaborar com auditorias, fiscalizagdes e 6rgdos de controle; Zelar
pela seguranca juridica das decisdes e atos administrativos.

Ter Formagdo em Direito e registro Ativo na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB; Prestar consultoria juridica sobre todos os atos e procedimentos
licitatérios; Analisar editais, termos de referéncia, minutas de contratos e demais
documentos relacionados as licitagdes; Orientar pregoeiros, membros de
comissBes e servidores envolvidos no processo licitatério quanto a legislagdo
vigente; Garantir que os processos licitatérios atendam a Lei de Licitagdes (Lei n2
14.133/2021) e normas correlatas; Elaborar pareceres juridicos sobre contratos,
COORDENADOR JURIDICO DO SETOR DE LICITACOES aditivos, termos de compromisso e outros instrumentos relacionados a
licitagGes; Revisar cldusulas contratuais para assegurar a legalidade e proteger os
interesses do municipio; Orientar sobre a formalizagdo de procedimentos
administrativos relacionados a contratacdo de bens e servicos; Apoiar a
administracdo em defesas e recursos administrativos relacionados a licitagdes;
Identificar riscos juridicos nos processos licitatérios e propor medidas

preventivas; Acompanhar decisdes judiciais e administrativas que impactem o

setor de licitagdes; Orientar servidores e comissGes sobre boas praticas juridicas
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em licitagGes; Promover atualizagdo constante sobre legislagdo, jurisprudéncia e
normativos aplicaveis a administragdo publica; Colaborar com outros setores da
administragdo para alinhar procedimentos juridicos e administrativos. Assegurar
a conformidade legal e administrativa dos processos licitatérios; apoiar
auditorias internas e externas, bem como fiscalizagdo de érgdos de controle;
garantir que os atos de licitagdo e contratacdo estejam documentados,
transparentes e em conformidade com principios administrativos.

Receber, protocolar, distribuir e acompanhar documentos, oficios, memorandos
e processos administrativos; Controlar prazos e encaminhamentos de processos
internos e externos; Organizar agendas e atividades administrativas da secretaria
ou érgdo municipal; Prestar atendimento interno e externo relacionado a
tramitagdo de documentos; Auxiliar na elaboragdo, revisdo e expedicdo de
correspondéncias e comunicados oficiais; Zelar pela correta classificagdo e
arquivamento de documentos fisicos e digitais; Supervisionar atividades de
pessoal envolvido no expediente e protocolo; Padronizar procedimentos
administrativos internos relacionados a tramitagdo de documentos; Orientar
setores e servidores quanto as normas de fluxo de processos e comunicagdo
interna; Garantir que a tramitagdo de documentos esteja em conformidade com
a legislagdo, regulamentos internos e normas de protocolo; Manter registros
precisos e atualizados de entradas, saidas e andamento de processos; Apoiar
auditorias, fiscalizacbes e o6rgdos de controle quando necessério; Propor
melhorias nos processos de expediente e protocolo; Contribuir para a
organizagdo administrativa e eficiéncia na comunicagdo interna e externa.

ASSESSOR DE EXPEDIENTE

Administrar, configurar e manter sistemas, softwares e aplicativos utilizados
pelos 6rgdos municipais; Prestar suporte técnico a servidores quanto ao uso de
equipamentos, programas e redes; Monitorar desempenho, disponibilidade e
integridade dos sistemas e servigos de Tl; Gerenciar a infraestrutura de rede,
servidores, banco de dados e equipamentos de informética; Controlar a
instalagdo, manutengdo e atualizagdo de equipamentos e softwares; Garantir
seguranca da informacgédo, backup e recuperagdo de dados; Implementar politicas
de prote¢do de dados e seguranca cibernética, conforme legislagdo vigente;
ASSESSOR DE INFORMATICA Propor solugGes tecnoldgicas para otimizar processos administrativos e servigos
publicos; Auxiliar na aquisicdo de equipamentos, softwares e servigos de TI;
Coordenar projetos de modernizagdo tecnolégica e inovagdo digital; Orientar e
capacitar servidores sobre o uso correto de sistemas, ferramentas digitais e boas
praticas de informatica; Elaborar manuais, procedimentos e instrugdes técnicas
para usuarios; Garantir conformidade com normas legais, regulamentares e
politicas internas de TI; Elaborar relatérios gerenciais sobre sistemas,
infraestrutura e indicadores de tecnologia; Apoiar auditorias, fiscalizacbes e
6rgdos de controle sobre o uso de tecnologia da informagédo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS
CARGO FUNCAO

Coordenar a execugdo das politicas financeiras e fiscais do municipio; Elaborar,
acompanhar e controlar o orgamento municipal, incluindo previsdo de receitas e
programacdo de despesas; Planejar e supervisionar a arrecadagdo de tributos,
taxas, contribuigdes e demais receitas municipais; Gerir a movimentagdo de
recursos financeiros, incluindo contas bancarias, aplicagdes e pagamento;
Supervisionar a contabilidade publica municipal, garantindo conformidade com a
legislagdo vigente; Elaborar relatérios contabeis, demonstrativos financeiros e
balancetes periddicos; Garantir o registro adequado de receitas, despesas,
patriménio e obrigagdes do municipio; Apoiar auditorias internas e externas,
fornecendo informagdes e documentos financeiros; Coordenar agdes de
fiscalizagdo e cobranga tributaria; Implementar politicas de incentivo a
arrecadacdo e regularizagdo fiscal; Garantir a correta aplicagdo da legislagdo
tributdria municipal; Participar da elaboragdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei
de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA); Monitorar
a execugdo or¢gamentaria, sinalizando riscos e propondo ajustes; Propor medidas
para otimizagdo do uso dos recursos publicos; Articular-se com outras secretarias
e 6rgdos municipais para garantir a integracdo financeira e orgamentdria;
Assessorar o Prefeito e demais gestores na tomada de decisGes estratégicas;

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS
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Representar a Prefeitura em reuniGes, conselhos e eventos relacionados a drea
financeira; Garantir a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia; Promover agdes de transparéncia e
prestagdo de contas a sociedade; Zelar pela integridade e correta aplicagdo dos
recursos publicos.

Receber, conferir e registrar receitas municipais provenientes de tributos, taxas,
transferéncias e outras fontes de recursos; Realizar pagamentos, repasses e
demais movimentagGes financeiras autorizadas; Controlar fluxos de caixa, saldos
bancarios e disponibilidades financeiras do municipio; Efetuar conciliagGes
bancérias periddicas; Efetuar depdsitos, aplicagdes e resgates de recursos
financeiros; Controlar a execugdo de pagamentos de pessoal, fornecedores e
prestadores de servigos; Assegurar que todas as movimentagdes estejam
autorizadas e devidamente documentadas; Apoiar a Secretaria Municipal de
TESOUREIRO Finangas no planejamento e programacdo de pagamentos e fluxo de caixa;
Fornecer informagdes financeiras para elaboragdo de relatérios, balancetes e
demonstrativos contabeis; Colaborar com auditorias internas e externas;
Garantir conformidade com normas legais, regulamentos internos e principios de
contabilidade publica; Manter registros detalhados e organizados de todas as
operagdes financeiras; Assegurar transparéncia e rastreabilidade dos recursos
publicos; Supervisionar a equipe do setor de tesouraria; Padronizar
procedimentos operacionais relacionados a movimentagdo financeira; Orientar
servidores sobre rotinas e boas praticas na gestdo de recursos publicos.

Coordenar a arrecadagdo de tributos municipais, taxas, contribuigdes e demais
receitas publicas; Planejar, monitorar e otimizar a arrecadagdo de tributos,
garantindo cumprimento das metas fiscais; Controlar e supervisionar processos
de cobranga, langcamento e recebimento de receitas municipais; Garantir a
correta emissdo de guias, carnés e documentos de arrecadacdo; Coordenar e
supervisionar atividades de fiscalizagdo tributdria, incluindo visitas, auditorias e
verificagdes; Assegurar o cumprimento da legislacdo tributdria municipal;
Orientar contribuintes sobre obrigac¢des fiscais, prazos e procedimentos legais;
Propor medidas para recuperacdo de créditos tributarios e combate a
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO, inadimpléncia; Elaborar relatdrios gerenciais e demonstrativos de arrecadagdo e
TRIBUTAGAO E FISCALIZAGAO fiscalizagOes; Participar do planejamento orcamentdrio e da definigdo de
politicas de tributos municipais; Fornecer informagGes estratégicas para a
tomada de decisdo da Secretaria Municipal de Finangas; Implementar melhorias
nos processos de arrecadacdo e fiscalizagdo; Supervisionar e orientar servidores
e equipes do departamento; Promover capacitagdo e atualizagdo profissional da
equipe; Garantir padronizagdo de procedimentos e boas praticas administrativas;
Assegurar que todos os atos de arrecadacgdo e fiscalizagdo estejam em
conformidade com a legislagdo vigente; Apoiar auditorias internas e externas;
Promover transparéncia e clareza nos processos de arrecadacdo e fiscalizagdo
tributaria.

Supervisionar o levantamento, registro e atualizagdo de dados de imdveis
municipais; Garantir a corregdo, confiabilidade e integridade das informagdes
cadastrais; Coordenar vistorias e verificagbes de campo para atualizagdo de
registros imobilidrios; Controlar documentagdo, plantas, matriculas e demais
informagdes relacionadas aos imdveis; Fornecer informagdes do cadastro
imobilidrio para calculo de tributos, IPTU e taxas municipais; Apoiar a Secretaria
Municipal de Finangas e planejamento urbano na tomada de decisGes; Contribuir
para projetos de regularizacdo fundidria, zoneamento e ordenamento territorial;
Supervisionar e orientar a equipe de cadastro imobilidrio; Promover capacitagdo,
padronizagdo de procedimentos e adogdo de boas praticas; Distribuir tarefas e
acompanhar a execugdo de atividades do setor; Garantir a organizacdo de
arquivos, plantas, mapas e sistemas digitais do cadastro; Elaborar relatérios
gerenciais e indicadores de desempenho cadastral; Apoiar auditorias,
fiscalizagdes e orgdos de controle; Assegurar o cumprimento da legislagdo
vigente sobre propriedade, tributos e registros publicos; Propor melhorias nos
sistemas e processos de cadastro imobilidrio; Implementar ferramentas
tecnoldgicas para atualizacdo e gestdo de informacgdes; Contribuir para a
integracdo de dados cadastrais com outros érgdos municipais.

SUPERVISOR DO CADASTRO IMOBILIARIO

Supervisionar a execugdo do orgamento municipal, acompanhando despesas e
SUPERVISOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA receitas; Garantir que os gastos estejam compativeis com a Lei Orgamentaria
Anual (LOA) e diretrizes da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO); Monitorar
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programas, projetos e agdes do municipio, assegurando aplicacdo eficiente dos
recursos publicos; Identificar desvios e propor medidas corretivas para
adequagdo orgamentaria; Conferir e autorizar empenhos, liquidacGes e
pagamentos; Elaborar relatdrios gerenciais sobre execugdo orgamentdria e
financeira; Garantir registro correto de movimentagdes financeiras e contabeis;
Apoiar a tesouraria e demais setores na gestdo de recursos; Supervisionar a
equipe responsavel pelo acompanhamento orgamentario e financeiro; Orientar
servidores quanto a procedimentos, normas e prazos relacionados a execugdo
orgamentdria; Padronizar processos internos e fluxos de trabalho para maior
eficiéncia; Assegurar cumprimento da legislag3o fiscal, orgamentdria e financeira
vigente; Apoiar auditorias internas e externas; Promover transparéncia e
divulgacdo de informagBes sobre a execu¢do orcamentdria; Zelar pelo uso
adequado e responsavel dos recursos publicos; Propor melhorias nos processos
de planejamento, execugdo e controle financeiro; Colaborar com a Secretaria
Municipal de Finangas na elaboragdo de diretrizes e estratégias de gestdo
orgamentaria; Auxiliar na integragdo de informagdes contabeis, orcamentarias e
fiscais.

Receber, protocolar, distribuir e acompanhar documentos, oficios, memorandos
e processos administrativos; Controlar prazos e encaminhamentos de processos
internos e externos; Organizar agendas e atividades administrativas da secretaria
ou 6rgdo municipal; Prestar atendimento interno e externo relacionado a
tramitagdo de documentos; Auxiliar na elaboragdo, revisdo e expedicdo de
correspondéncias e comunicados oficiais; Zelar pela correta classificagdo e
arquivamento de documentos fisicos e digitais; Supervisionar atividades de
pessoal envolvido no expediente e protocolo; Padronizar procedimentos
administrativos internos relacionados a tramitagdo de documentos; Orientar
setores e servidores quanto as normas de fluxo de processos e comunicagdo
interna; Garantir que a tramitagdo de documentos esteja em conformidade com
a legislagdo, regulamentos internos e normas de protocolo; Manter registros
precisos e atualizados de entradas, saidas e andamento de processos; Apoiar
auditorias, fiscalizacGes e o6rgdos de controle quando necessério; Propor
melhorias nos processos de expediente e protocolo; Contribuir para a
organizagdo administrativa e eficiéncia na comunicagdo interna e externa.

ASSESSOR DE EXPEDIENTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E TRANSPORTES
CARGO FUNCAO

Coordenar a elaboragdo, execugao e fiscalizagdo de projetos de obras e servigos
de engenharia; Planejar a execugdo de obras publicas, considerando orgamento,
cronograma e recursos disponiveis; Avaliar a viabilidade técnica, econémica e
ambiental de projetos de infraestrutura; Garantir que as obras estejam em
conformidade com normas técnicas e legislagdo vigente; Supervisionar equipes
técnicas, engenheiros, arquitetos e profissionais envolvidos em obras publicas;
Orientar e fiscalizar prestadores de servicos e empresas contratadas; Padronizar
procedimentos e assegurar qualidade e seguranga nas obras executadas;
Coordenar a manutengdo de vias publicas, pragas, edificios publicos, pontes,
redes de drenagem e demais equipamentos urbanos; Planejar e acompanhar
obras de infraestrutura rural, como estradas vicinais, pontes e saneamento
basico; Garantir a conservagdo e funcionamento da infraestrutura existente,
promovendo melhorias continuas; Gerenciar o orgamento da Secretaria de
Obras, controlando gastos e aplicando recursos de forma eficiente; Acompanhar
contratos, licitacdes e aditivos relacionados a obras e servigos de infraestrutura;
Elaborar relatérios gerenciais sobre execugdo fisica e financeira das obras;
Garantir o cumprimento da legislagdo aplicavel as obras publicas; Zelar pela
sustentabilidade ambiental e pela seguranca das obras; Promover transparéncia
e prestagdo de contas a sociedade sobre os projetos e servigos executados;
Propor politicas publicas e estratégias de desenvolvimento urbano e rural;
Integrar agBes da Secretaria de Obras com outras secretarias e 6rgdos
municipais; Apoiar o Prefeito e aadministragdo municipal na tomada de decisées
estratégicas sobre infraestrutura.

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E
TRANSPORTES

Coordenar e supervisionar politicas e programas de transporte urbano e rural;
SECRETARIO EXECUTIVO DE TRANSPORTES Planejar rotas, hordrios e frotas de transporte publico municipal; Apoiar a
elaboragdo de planos de mobilidade urbana e logistica; Avaliar a viabilidade
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técnica, econdmica e social de projetos de transporte; Supervisionar a operagdo
de servigos de transporte publico, escolar, municipal e de cargas; Garantir
cumprimento das normas de seguranga, transito e legislagdo vigente; Fiscalizar
concessiondrias, permissionarios e prestadores de servico de transporte
contratados pelo municipio; Monitorar indicadores de desempenho, qualidade e
pontualidade do transporte publico; Supervisionar equipes técnicas e
administrativas da secretaria executiva; Integrar agdes com outras secretarias e
érgdos municipais, estaduais e federais relacionados a transporte, transito e
mobilidade; Orientar gestores e servidores sobre procedimentos, normas e
politicas de transporte municipal; Apoiar a gestdo do orgamento da pasta,
controlando despesas e investimentos em transporte; Elaborar relatérios
gerenciais sobre operagdes, indicadores, projetos e execugdo financeira;
Participar de processos de licitagdo e contratos relacionados a servigos e
infraestrutura de transporte; Garantir que os servigos de transporte sejam
realizados dentro da legislagdo municipal, estadual e federal; Promover agdes de
sustentabilidade e mobilidade urbana eficiente; Assegurar transparéncia,
prestacdo de contas e acesso a informacg&es sobre transporte publico.

Auxiliar na elaboragdo de planos e projetos de infraestrutura urbana (vias,
pontes, pragas, iluminagdo, saneamento, drenagem, transporte publico etc.);
Coordenar ag8es entre diferentes departamentos ou secretarias, garantindo
integragdo das obras e servigos; Monitorar cronogramas e prazos de execugdo de
obras e servigos publicos; Organizar processos administrativos relacionados a
licitagGes, contratos e convénios na darea de infraestrutura; Acompanhar a
execugdo orgamentdria e financeira de projetos e obras; Controlar documentos,
relatérios e dados técnicos necessarios a tomada de decisdes do secretario;
Fornecer suporte técnico e informacgdes para a tomada de decisdes do secretdrio
de infraestrutura; Auxiliar na elaboragdo de pareceres técnicos, relatérios de
acompanhamento e diagndsticos de obras publicas; Supervisionar equipes de
apoio administrativo e técnico da secretaria; Atuar como elo entre a secretaria,
6rgdos publicos e entidades privadas quando necessario; Representar o
secretario em reunibes, comissdes ou eventos relacionados a obras e
infraestrutura; Elaborar comunicados e notas técnicas, quando solicitado, sobre
andamento de projetos; Monitorar indicadores de desempenho de obras e
servigos publicos; Avaliar a eficiéncia dos processos internos e propor melhorias;
Garantir o cumprimento de normas legais, regulamentares e ambientais nos
projetos de infraestrutura.

SECRETARIO EXECUTIVO DE INFRAESTRUTURA

Supervisionar o funcionamento didrio do mercado publico; Organizar e controlar
a ocupagdo dos boxes, bancas e espagos comerciais; Elaborar e acompanhar o
orgamento do mercado, controlando receitas e despesas; Coordenar a equipe de
funcionarios do mercado (portaria, limpeza, seguranga, manutencgéo,
administrativo); Garantir treinamento adequado e motivacdo da equipe; Mediar
conflitos entre permissionarios, comerciantes e clientes; Fiscalizar contratos,
aluguéis e concessdes de espagos dentro do mercado; Promover agbes para
atrair comerciantes e aumentar a movimentacdo do mercado; Organizar
campanhas de divulgagdo, eventos e feiras tematicas para incentivar o comércio
DIRETOR DO MERCADO PUBLICO MUNICIPAL local; Garantir que o espago fisico do mercado esteja em boas condigdes de uso
e seguranca; Acompanhar obras de manutencdo, reformas ou melhorias no
mercado; Supervisionar limpeza, higiene, iluminagdo, seguranca e acessibilidade
do local; Assegurar que o funcionamento do mercado siga normas municipais, de
saude publica e de seguranga; Elaborar relatdrios de atividades e prestagdo de
contas para a prefeitura; Fiscalizar a regularidade das licengas e documentagdo
dos comerciantes; Atender demandas de consumidores, permissionarios e
fornecedores; Promover um ambiente de convivéncia harmonioso entre
comerciantes e clientes; Representar o mercado em eventos ou reunides
municipais.

Controlar a entrada, saida e estoque de combustiveis da frota municipal;
Monitorar o consumo de combustivel por veiculo, setor ou servigo; Garantir que
os registros de abastecimento estejam atualizados e corretos; Planejar o
COORDENADOR DE CONTROLE DE COMBUSTIVEL abastecimento da frota para evitar desperdicios e faltas; Analisar padrdes de
consumo e propor medidas de economia; Desenvolver relatérios de consumo,
custos e eficiéncia da frota; Coordenar contratos e relagdes com fornecedores de
combustiveis; Garantir o cumprimento de normas contratuais e fiscais; Controlar
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ordens de abastecimento e aprovar solicitagdes de combustivel; Verificar se os
veiculos sdo abastecidos corretamente e dentro das normas; Realizar auditorias
periddicas para evitar fraudes ou desvios; Assegurar que os registros de consumo
estejam de acordo com a legislagdo municipal; Elaborar relatdrios gerenciais
sobre consumo, custos e desempenho da frota; Informar a dire¢do ou secretaria
responsavel sobre irregularidades, economia e necessidades de abastecimento;
Sugerir politicas de racionalizagdo de combustivel e manutengdo preventiva de
veiculos; Garantir que o armazenamento e manuseio de combustiveis siga

normas de seguranga, ambientais e legais; Promover treinamentos sobre

seguranca e boas praticas de abastecimento para motoristas e funcionarios.

Desenvolver planos municipais de prevencdo e redugdo de riscos de desastres
naturais e acidentes; Identificar areas de vulnerabilidade e elaborar medidas
preventivas; Coordenar campanhas de conscientizagdo e educagdo da populagdo
sobre riscos e seguranga; Coordenar agGes de resposta a desastres e
emergéncias (enchentes, deslizamentos, incéndios, tempestades etc.); Organizar
equipes de prontiddo e definir protocolos de atuagdo; Assegurar a integragao
entre 6rgdaos municipais, estaduais e federais em situagdes de emergéncia;
Supervisionar equipes de Defesa Civil, voluntarios e 6rgdos parceiros; Garantir o
funcionamento de centros de comando, abrigos tempordrios e postos de
atendimento a populagdo afetada; Monitorar sistemas de alerta e comunicagdo
de riscos; Controlar recursos humanos, materiais e financeiros destinados a
Defesa Civil; Planejar aquisicdo de equipamentos e materiais de emergéncia;
Garantir que os recursos sejam utilizados de forma eficiente e transparente;
Acompanhar indicadores de risco e vulnerabilidade no municipio; Avaliar e
atualizar protocolos de seguranga e resposta a emergéncias; Fiscalizar obras ou
dreas urbanas com potencial risco de desastre; Elaborar relatérios de
ocorréncias, agdes e projetos para a prefeitura e 6rgdos competentes; Divulgar
informagdes a populagdo sobre riscos, alertas e medidas de seguranga;
Representar a Defesa Civil em reunides, conselhos e eventos institucionais;
Promover treinamentos, simulagdes e exercicios de emergéncia para equipes

internas e comunidade; Atualizar constantemente os protocolos de atuagdo

conforme normas técnicas e legais.

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DA DEFESA CIVIL

Coordenar e supervisionar a equipe responsavel pela manutengdo predial
(eletricistas, encanadores, pintores, jardineiros, zeladores, vigilancia predial etc.);
Planejar e organizar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva nos
prédios publicos; Distribuir tarefas e acompanhar o desempenho da equipe;
Elaborar cronogramas de inspe¢do e manuten¢do preventiva dos prédios
municipais; Garantir a execugdo de reparos elétricos, hidraulicos, de pintura,
estruturas e instalagdes prediais; Monitorar sistemas de climatizagdo,
iluminagdo, seguranca e acessibilidade; Controlar materiais, ferramentas e
equipamentos necessdrios para manutengdo predial; Solicitar compras e
acompanhar fornecimento de materiais; Assegurar que 0s recursos sejam
utilizados de forma eficiente e econémica; Garantir que os trabalhos de
manutengdo sigam normas técnicas, legais e de seguranga; Implementar e
fiscalizar procedimentos de seguranga no trabalho; Avaliar a qualidade das
intervengdes e propor melhorias continuas; Elaborar relatérios sobre as
atividades realizadas, custos, prioridades e pendéncias; Sugerir melhorias
estruturais ou reformas nos prédios municipais; Planejar manutengdes
emergenciais em caso de falhas criticas; Interagir com secretarias,
departamentos e prestadores de servigo terceirizados; Atender solicitagdes de
manuteng¢do vindas de usudrios dos prédios publicos; Participar de reunides
técnicas sobre infraestrutura municipal.

SUPERVISOR DE MANUTENGAO PREDIAL

Receber, protocolar, distribuir e acompanhar documentos, oficios, memorandos
e processos administrativos; Controlar prazos e encaminhamentos de processos
internos e externos; Organizar agendas e atividades administrativas da secretaria
ou 6rgdo municipal; Prestar atendimento interno e externo relacionado a
tramitagdo de documentos; Auxiliar na elaboragdo, revisdo e expedi¢do de
ASSESSOR DE EXPEDIENTE correspondéncias e comunicados oficiais; Zelar pela correta classificagdo e
arquivamento de documentos fisicos e digitais; Supervisionar atividades de
pessoal envolvido no expediente e protocolo; Padronizar procedimentos
administrativos internos relacionados a tramitagdo de documentos; Orientar
setores e servidores quanto as normas de fluxo de processos e comunicagdo

interna; Garantir que a tramitagdo de documentos esteja em conformidade com
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a legislagdo, regulamentos internos e normas de protocolo; Manter registros
precisos e atualizados de entradas, saidas e andamento de processos; Apoiar
auditorias, fiscalizacbes e o6rgdos de controle quando necessario; Propor
melhorias nos processos de expediente e protocolo; Contribuir para a
organizagdo administrativa e eficiéncia na comunicagdo interna e externa.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
CARGO FUNCAO

Elaborar e implementar politicas publicas de cultura, lazer e turismo no
municipio; Definir metas, programas e projetos para fomentar atividades
culturais e turisticas; Planejar agdes integradas com outras secretarias e 6rgdos
municipais; Gerir o orgamento da secretaria, garantindo aplicagdo eficiente dos
recursos; Coordenar a equipe técnica e administrativa da secretaria;
Supervisionar convénios, contratos e parcerias com instituicdes culturais e
turisticas; Incentivar e apoiar manifestagGes artisticas, culturais e populares;
Organizar eventos culturais, exposi¢cGes, festivais, feiras e atividades educativas;
Valorizar o patrimonio histérico, artistico e cultural do municipio; Promover o
turismo local e regional, criando roteiros, campanhas e a¢des de divulgacdo;
Atrair investimentos para o setor turistico e fortalecer o comércio e servigos
relacionados; Monitorar indicadores de turismo e propor estratégias para
incremento da atividade; Representar a secretaria em reunibes, féruns,
conselhos e eventos oficiais; Estabelecer parcerias com 6rgdos estaduais,
federais, organizagdes privadas e ONGs; Incentivar a participacdo da comunidade
em projetos culturais e turisticos; Garantir que as a¢Ges da secretaria estejam
em conformidade com leis, normas e regulamentos; Acompanhar execugdo de
projetos, contratos e programas culturais e turisticos; Elaborar relatérios de
atividades, prestagdo de contas e avaliagdo de resultados; Promover programas
de capacitagdo de artistas, profissionais do turismo e da cultura; Incentivar
oficinas, cursos e projetos educativos voltados a valorizagdo cultural; Estimular a
inclusdo social por meio de atividades culturais e turisticas.

SECRETARIO MUNICIPAL DA CULTURA E TURISMO

Elaborar e implementar planos e projetos para o desenvolvimento do turismo
local; Identificar e promover roteiros turisticos, pontos de interesse e atrativos
da cidade; Planejar agdes de fomento ao turismo sustentavel e a valorizagdo do
patriménio cultural e natural; Coordenar a equipe técnica e administrativa do
departamento de turismo; Organizar eventos, feiras e atividades de promogao
turistica; Acompanhar contratos, convénios e parcerias com instituigdes publicas
e privadas relacionadas ao turismo; Desenvolver campanhas de divulgagdo do
municipio como destino turistico; Manter presenga em feiras, redes sociais, sites
e materiais promocionais; Criar estratégias para atrair visitantes, investidores e
turistas; Representar o municipio em drgdos, conselhos e eventos relacionados
ao turismo; Estabelecer parcerias com agéncias de viagem, empresas de turismo,
orgdos estaduais e federais; Integrar agées do turismo com cultura, patriménio
histérico e eventos locais; Acompanhar indicadores de fluxo turistico, ocupagdo
hoteleira e satisfagdo de visitantes; Avaliar resultados das acBes e propor
melhorias; Elaborar relatérios periddicos para a secretaria ou prefeitura;
Promover capacitagdo de profissionais do setor turistico local; Oferecer
informagdes e suporte a turistas e visitantes; Incentivar a participagdo da
comunidade em atividades de turismo; Zelar pelo patrimonio cultural, histérico e
ambiental ligado ao turismo; Implementar medidas de turismo sustentavel,
respeitando normas ambientais e urbanisticas.

DIRETOR DE TURISMO

Planejar, organizar e supervisionar programas e projetos culturais municipais;
Garantir que as atividades culturais estejam alinhadas as politicas e diretrizes da
secretaria de cultura; Acompanhar a execugdo de oficinas, cursos, eventos,
apresentagdes e festivais culturais; Supervisionar a equipe técnica e de apoio
envolvida nos programas culturais; Controlar cronogramas, or¢gamentos e
recursos destinados aos projetos; Preparar relatérios de acompanhamento,
avaliagdo e prestagdo de contas das atividades culturais; Estabelecer parcerias
com escolas, associagdes, ONGs, artistas e grupos culturais locais; Promover a
integragdo entre os diferentes departamentos da secretaria para execugdo de
projetos culturais; Representar a secretaria em reunides, féruns e eventos
culturais; Promover acdes de divulgacdo dos programas culturais junto a

populagdo; Incentivar a participagdo da comunidade em eventos e atividades

SUPERVISOR DE PROGRAMAS CULTURAIS
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culturais; Desenvolver estratégias para ampliar o alcance e a inclusdo nos
programas culturais; Avaliar a qualidade e os resultados das atividades culturais
realizadas; Sugerir melhorias e ajustes nos programas com base em feedbacks e
indicadores; Monitorar o cumprimento das normas legais e regulatérias
aplicaveis aos projetos culturais; Apoiar o desenvolvimento de talentos culturais
locais por meio de cursos, oficinas e eventos de capacitagdo; Incentivar a
valorizagdo da cultura local, regional e tradicional; Fomentar a integragdo
cultural entre diferentes publicos e comunidades.

Supervisionar o funcionamento didrio da biblioteca publica municipal; Organizar
e coordenar o atendimento ao publico e o empréstimo de livros e materiais;
Gerir a equipe de funcionarios e voluntérios da biblioteca; Catalogar, classificar e
organizar livros, periddicos, documentos e outros materiais bibliograficos;
Garantir a conservagdo e integridade do acervo, incluindo obras raras e
documentos histéricos; Implementar sistemas de digitalizagdo e modernizagao
do acervo, quando aplicével; Coletar, arquivar e preservar documentos, fotos,
mapas e registros histéricos do municipio; Desenvolver projetos e atividades
voltados a valorizagdo da histéria e memoéria local; Estimular pesquisas e
produgSes académicas relacionadas a memaria municipal; Planejar e coordenar
eventos culturais, exposi¢des, palestras e oficinas educativas; Incentivar a leitura
e a formagdo cultural da comunidade; Criar projetos de incentivo a leitura,
pesquisa e cultura local; Elaborar relatérios de atividades, frequéncia de usudrios
e movimentagdo do acervo; Administrar recursos financeiros e materiais
destinados a biblioteca; Acompanhar a execugdo de contratos, convénios e
parcerias institucionais; Representar a biblioteca em reunides, eventos e foruns
culturais; Estabelecer parcerias com escolas, universidades, instituigdes culturais
e d6rgdos publicos; Divulgar atividades da biblioteca e projetos de preservacdo da
memoéria; Implantar novas tecnologias para organizagdo e acesso ao acervo;
Promover a digitalizagdo de documentos histéricos para preservagdo e consulta
publica; Buscar solugdes para ampliar o acesso da comunidade ao conhecimento.

SUPERVISOR DA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL E
PRESERVACAO DA MEMORIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
CARGO FUNCAO

Elaborar e implementar politicas publicas voltadas a agricultura, meio ambiente,
recursos naturais e sustentabilidade; Planejar programas, projetos e agdes para
desenvolvimento rural, preservacdo ambiental e uso sustentdvel dos recursos
naturais; Definir metas e prioridades alinhadas ao planejamento municipal e as
demandas da populagdo; Gerir o orgamento da secretaria, garantindo aplicagdo
eficiente dos recursos; Coordenar a equipe técnica e administrativa da
secretaria; Supervisionar contratos, convénios e parcerias com institui¢oes
publicas, privadas e organizagdes ndo governamentais; Apoiar agricultores e
produtores locais com programas de assisténcia técnica, capacitagdo e
incentivos; Desenvolver projetos de produgdo sustentdvel, agroecologia e
agricultura familiar; Promover politicas de comercializagdo e valorizagdo da
producdo local; Implementar acBes de prote¢do de areas verdes, rios,
mananciais e biodiversidade municipal; Fiscalizar atividades com impacto
ambiental e promover a¢des de educag¢do ambiental; Elaborar programas de
coleta, reciclagem e gerenciamento de residuos sélidos; Representar a secretaria
em reunibes, conselhos, féruns e eventos municipais, estaduais e federais;
Estabelecer parcerias com érgdos governamentais, universidades, associagdes e
empresas para projetos ambientais e agricolas; Integrar agdes de agricultura e
meio ambiente com outras secretarias e setores do municipio; Acompanhar
indicadores de produgdo agricola, preservagdo ambiental e sustentabilidade;
Elaborar relatérios gerenciais e técnicos sobre programas e projetos; Avaliar
resultados e propor melhorias nas politicas publicas implementadas;
Desenvolver programas de educagdo ambiental para escolas, comunidades e
produtores rurais; Incentivar a participacdo da populagdio em ag¢des de
preservacdo e sustentabilidade; Promover capacitacdo técnica e difusdo de boas
praticas agricolas e ambientais.

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Auxiliar o Secretario de Meio Ambiente na coordenagdo da secretaria; Organizar
processos internos, documentos, relatérios e fluxos administrativos;
Supervisionar setores e equipes de apoio administrativo e técnico da secretaria;
Apoiar a elaboragdo e implementacdo de politicas publicas ambientais;

SECRETARIO EXECUTIVO DE MEIO AMBIENTE
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Coordenar projetos de preservacdo ambiental, sustentabilidade, manejo de
residuos e educagdo ambiental; Acompanhar cronogramas e execug¢do de
programas ambientais municipais; Monitorar indicadores ambientais do
municipio (qualidade da dgua, ar, dreas verdes, residuos sélidos etc.); Controlar
licengas, autorizagBes e fiscalizagdes ambientais; Garantir cumprimento de
normas legais, regulamentares e de prote¢do ambiental; Servir como elo entre o
Secretdrio de Meio Ambiente, 6rgdos publicos, sociedade civil e empresas;
Representar a secretaria em reunides técnicas, féruns e eventos ambientais;
Preparar informagdes, pareceres e relatdrios técnicos para o Secretario;
Acompanhar orgamento, convénios e contratos relacionados a projetos
ambientais; Controlar materiais, equipamentos e recursos financeiros da
secretaria; Propor medidas de otimizagdo de recursos e eficiéncia operacional;
Fornecer suporte técnico para decisdes estratégicas do Secretdrio; Avaliar
propostas de projetos ambientais e planos de agdo; Auxiliar na implementagdo
de programas de educagdo e conscientizagdo ambiental; Promover treinamentos
internos para equipes técnicas e administrativas; Incentivar boas praticas de
sustentabilidade dentro da secretaria; Manter-se atualizado sobre legislagdo,
normas e inovagdes em gestdo ambiental.

Planejar, coordenar e executar programas voltados a agricultura familiar no
municipio; Implementar e acompanhar politicas relacionadas ao PNAE (Programa
Nacional de Alimentagdo Escolar) e PAA (Programa de Aquisigdo de Alimentos);
Garantir que os programas estejam alinhados as diretrizes municipais, estaduais
e federais; Apoiar agricultores familiares com assisténcia técnica, capacitagdo e
orientagdes sobre produgdo e comercializagdo; Incentivar praticas agricolas
sustentaveis, agroecoldgicas e de conservagdo ambiental; Identificar demandas
locais de produtores familiares e propor politicas de fomento a produgdo;
Controlar a distribui¢do de alimentos do PNAE e do PAA, garantindo regularidade
e qualidade; Organizar processos de compra e entrega de produtos agricolas
para escolas e entidades beneficiadas; Acompanhar contratos, convénios e
prestacdo de contas dos programas; Monitorar o cumprimento das normas
legais e regulamentares do PNAE, PAA e demais programas de agricultura
familiar; Garantir a qualidade e seguranga dos alimentos fornecidos a rede
publica de ensino; Elaborar relatérios sobre execugdo, producdo, entrega e
consumo dos programas; Estabelecer parcerias com escolas, associagGes de
agricultores, cooperativas e drgdos publicos; Representar a coordenagdo em
reunides, féruns e eventos relacionados a agricultura familiar e programas
alimentares; Promover integragdo entre produtores, secretaria e instituigdes de
apoio ao programa; Desenvolver programas de capacitacdo e orientagdo técnica
para agricultores familiares; Incentivar a participagdo de produtores nos
programas de compras publicas; Promover a¢des educativas sobre alimentagdo
saudavel e consumo consciente; Elaborar relatérios gerenciais e técnicos sobre o
andamento dos programas; Avaliar resultados e propor melhorias na execugdo
do PNAE, PAA e politicas de agricultura familiar; Manter dados e indicadores
atualizados para prestagdo de contas aos 6rgdos de controle.

COORDENADOR DE AGRICULTURA FAMILIAR, PNAE E PAA

Elaborar, coordenar e implementar politicas e programas de gestdo de residuos
sélidos e limpeza urbana; Planejar rotas de coleta, descarte e destinagao final de
residuos domiciliares, comerciais e publicos; Desenvolver estratégias de redugao,
reutilizagdo, reciclagem e destinagdo ambientalmente correta de residuos;
Supervisionar a execugdo de servicos de limpeza publica, varrigdo, coleta
seletiva, manejo de residuos volumosos e poda de arvores; Organizar equipes
operacionais, definindo tarefas e rotinas de trabalho; Garantir manutencdo e
controle da frota, equipamentos e materiais utilizados nos servigos; Controlar
COORDENADOR DA GESTAO DE RESIDUOS SOLIDOS E orgamento, materiais, equipamentos e recursos humanos destinados a gestdo de
LIMPEZA PUBLICA residuos e limpeza urbana; Propor solugSes para otimizagdo de recursos e
redugdo de custos operacionais; Acompanhar contratos, convénios e servigos
terceirizados relacionados a coleta e destinagdo de residuos; Acompanhar
indicadores de eficiéncia, cobertura e qualidade dos servigos de limpeza publica
e gestdo de residuos; Fiscalizar o cumprimento de normas ambientais, sanitarias
e legais relacionadas aos residuos sélidos; Implementar auditorias e inspegdes
periddicas nos servigos municipais; Desenvolver campanhas de conscientizagdo
sobre coleta seletiva, reciclagem e destinacdo correta de residuos; Incentivar a
participagdo da populagdo em programas de sustentabilidade e limpeza urbana;
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Promover capacitagdo e treinamentos para equipes operacionais e gestores;
Representar a coordenagdo em reunides, féruns e eventos municipais, estaduais
ou federais relacionados a residuos sélidos; Estabelecer parcerias com érgdos
publicos, associagGes, cooperativas de catadores e empresas de gestdo
ambiental; Integrar acdes da coordenagdo com outras secretarias e setores
municipais; Elaborar relatérios técnicos e administrativos sobre coleta,
destinagdo e tratamento de residuos; Avaliar o desempenho das equipes e dos
servigos prestados; Sugerir melhorias, inovagdes e politicas publicas voltadas a
sustentabilidade e eficiéncia operacional.

Supervisionar as equipes responsaveis pela inspecao de estabelecimentos, obras,
servigos e atividades publicas ou privadas; Organizar cronogramas e rotinas de
fiscalizagdo; Garantir que as inspecdes sejam realizadas de acordo com normas
legais, técnicas e regulamentos municipais; Distribuir tarefas e acompanhar o
desempenho da equipe de inspeg¢do; Preparar relatdrios sobre visitas, autuagdes
e agles de fiscalizagdo; Controlar documentos, processos e registros
administrativos relacionados as inspegdes; Verificar cumprimento de normas
sanitdrias, urbanisticas, ambientais e de seguranca; Identificar irregularidades e
propor medidas corretivas; Elaborar notificagdes, autos de infragdo e pareceres
técnicos quando necessdrio; Orientar estabelecimentos, profissionais e cidaddos
sobre normas e procedimentos; Prestar suporte técnico a equipe e ao 6rgdo
municipal responsavel pela fiscalizagdo; Garantir uniformidade e qualidade nos
procedimentos de inspe¢do; Representar a inspecdo municipal em reunides e
6rgdos colegiados; Coordenar agdes com outras secretarias, departamentos e
6rgdos fiscalizadores; Atender demandas e reclamagBes da populagdo
relacionadas a inspecBes; Promover treinamento e atualizagdo da equipe de
fiscalizagdo; Manter-se atualizado sobre legislagdes, normas técnicas e
procedimentos de inspeg¢do; Incentivar boas praticas na execugdo das inspegdes;
Acompanhar indicadores de inspegdo, irregularidades detectadas e agdes
corretivas implementadas; Avaliar resultados das fiscalizagdes e propor
melhorias nos processos; Garantir a eficiéncia e a eficdcia das atividades de
inspe¢do municipal.

SUPERVISOR DE INSPECAO MUNICIPAL

Receber, protocolar, distribuir e acompanhar documentos, oficios, memorandos
e processos administrativos; Controlar prazos e encaminhamentos de processos
internos e externos; Organizar agendas e atividades administrativas da secretaria
ou 6rgdo municipal; Prestar atendimento interno e externo relacionado a
tramitagdo de documentos; Auxiliar na elaboragdo, revisdo e expedicdo de
correspondéncias e comunicados oficiais; Zelar pela correta classificagdo e
arquivamento de documentos fisicos e digitais; Supervisionar atividades de
pessoal envolvido no expediente e protocolo; Padronizar procedimentos
administrativos internos relacionados a tramitagdo de documentos; Orientar
setores e servidores quanto as normas de fluxo de processos e comunicagdo
interna; Garantir que a tramitagdo de documentos esteja em conformidade com
a legislagdo, regulamentos internos e normas de protocolo; Manter registros
precisos e atualizados de entradas, saidas e andamento de processos; Apoiar
auditorias, fiscalizacbes e o6rgdos de controle quando necessério; Propor
melhorias nos processos de expediente e protocolo; Contribuir para a
organizagdo administrativa e eficiéncia na comunicagdo interna e externa.

ASSESSOR DE EXPEDIENTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E JUVENTUDE
CARGO FUNCAO

Elaborar e implementar politicas publicas de esporte, lazer, cultura esportiva e
programas voltados a juventude; Planejar metas, projetos e a¢des voltadas a
promogdo da saude, inclusdo social e desenvolvimento de habilidades
esportivas; Coordenar a integracdo das acdes do municipio com diretrizes
estaduais e federais para esporte e juventude; Gerir o orgamento da secretaria,
assegurando aplicagdo eficiente dos recursos; Supervisionar a equipe técnica e
administrativa da secretaria; Controlar contratos, convénios, parcerias e
repasses de recursos destinados a projetos esportivos e juvenis; Incentivar a
pratica esportiva em todas as faixas etdrias, com énfase em criangas,
adolescentes e jovens; Organizar campeonatos, torneios, atividades recreativas e
eventos esportivos; Desenvolver programas de iniciagdo esportiva e formacdo de
atletas, valorizando talentos locais; Criar programas e projetos de capacitacdo,

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E JUVENTUDE
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qualificagcdo profissional e inclusdo social para jovens; Promover espacos de
participagdo juvenil e protagonismo na comunidade; Incentivar atividades
culturais, educativas e esportivas voltadas a juventude; Representar a secretaria
em reunides, foruns e conselhos municipais, estaduais e federais relacionados a
esporte e juventude; Estabelecer parcerias com escolas, clubes, associagdes,
ONGs e empresas privadas; Integrar agdes da secretaria com politicas de saude,
educagdo, cultura e assisténcia social; Acompanhar indicadores de participagdo,
desempenho e impacto social dos programas e agdes; Elaborar relatdrios
gerenciais e técnicos sobre projetos, eventos e investimentos realizados; Avaliar
resultados e propor melhorias para otimizagdo das politicas publicas; Promover
cursos, oficinas e treinamentos para profissionais do esporte e lideres
comunitarios; Incentivar a pratica de habitos saudaveis, cidadania e
desenvolvimento integral de criangas e jovens; Fomentar programas de inclusdo
social por meio do esporte e da cultura juvenil.

Elaborar, coordenar e acompanhar programas, projetos e atividades esportivas
municipais; Definir cronogramas e estratégias para a execugdo de aulas, treinos,
campeonatos e eventos esportivos; Garantir que as atividades esportivas
estejam alinhadas as politicas publicas do municipio; Supervisionar profissionais
e instrutores esportivos vinculados a secretaria; Distribuir tarefas e acompanhar
desempenho das equipes em atividades e eventos; Controlar materiais,
equipamentos e recursos destinados a execu¢do das atividades esportivas;
Planejar, organizar e fiscalizar torneios, campeonatos, jogos, festivais e
atividades recreativas; Garantir infraestrutura adequada, seguranga e
cumprimento das normas esportivas; Promover integragdo entre escolas, clubes
COORDENADOR DE ATIVIDADES ESPORTIVAS e associagdes esportivas locais; Estabelecer parcerias com escolas, clubes,
associagdes e entidades esportivas; Coordenar agdes conjuntas com outras
secretarias, como Educagdo, Saude e Cultura; Representar a coordenagdo em
reunides e foruns relacionados ao esporte municipal; Acompanhar indicadores
de participagdo, desempenho e resultados das atividades esportivas; Elaborar
relatérios sobre frequéncia, impacto social e resultados dos programas; Propor
ajustes e melhorias para otimizar a execugdo das atividades; Promover cursos,
oficinas e treinamentos para profissionais e instrutores esportivos; Incentivar a
pratica esportiva inclusiva, educativa e formativa para todas as idades; Fomentar
programas que promovam saude, cidadania e integragdo comunitaria por meio
do esporte.

Elaborar, planejar e supervisionar projetos esportivos municipais; Definir
objetivos, metas, cronogramas e recursos necessarios para a execugdo dos
projetos; Garantir que os projetos estejam alinhados as politicas publicas de
esporte e juventude do municipio; Supervisionar profissionais, instrutores e
colaboradores envolvidos nos projetos esportivos; Distribuir tarefas,
acompanhar desempenho e garantir qualidade na execugdo das atividades;
Promover integracdo entre equipes técnicas e administrativas; Controlar
orgamento, equipamentos, materiais e recursos humanos destinados aos
projetos esportivos; Acompanhar a aplicagdo de recursos financeiros de forma
eficiente e transparente; Coordenar contratos, convénios e parcerias
relacionados aos projetos esportivos; Organizar campeonatos, torneios, oficinas,
SUPERVISOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS festivais e atividades esportivas vinculadas aos projetos; Garantir infraestrutura
ESPORTIVOS adequada, seguranga e cumprimento das normas esportivas; Estimular a
participagdo da comunidade, escolas, clubes e associagdes; Acompanhar
indicadores de desempenho, frequéncia e impacto social dos projetos
esportivos; Elaborar relatérios periddicos de atividades, resultados e
recomendagdes; Avaliar os projetos implementados e propor melhorias para
futuras agdes; Estabelecer parcerias com escolas, associagdes, clubes, ONGs e
empresas para desenvolvimento de projetos; Representar a coordenagdo em
reunides, féruns e eventos esportivos; Integrar projetos esportivos com outras
politicas publicas do municipio, como educagdo e salude; Promover
treinamentos, cursos e capacitagdes para profissionais e voluntarios; Incentivar
praticas esportivas inclusivas e educativas; Estimular programas que promovam
saude, cidadania e desenvolvimento social por meio do esporte.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TECNOLOGIA E INOVACAO
CARGO | FUNCAO
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Elaborar, coordenar e implementar politicas publicas de desenvolvimento
econdmico, tecnologia e inovagdo; Planejar programas e projetos voltados a
geracdo de empregos, fortalecimento de empresas locais e atragdo de
investimentos; Definir metas e prioridades alinhadas ao planejamento
estratégico do municipio; Gerir o orgamento da secretaria, garantindo aplicagdo
eficiente dos recursos; Supervisionar equipes técnicas e administrativas;
Controlar contratos, convénios e parcerias relacionados ao desenvolvimento
econdmico, inovacdo e tecnologia; Promover incentivos e apoio a micro,
pequenas e médias empresas, startups e empreendedores; Estimular programas
de capacitagdo profissional, incubadoras de empresas e projetos de inovagdo;
Incentivar a formalizagdo de negdcios e o crescimento sustentdvel do setor
produtivo local; Implementar politicas e projetos que fomentem o uso de
SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO tecnologias e inovagdo no municipio; Promover a digitalizagdo de servigos
ECONOMICO, TECNOLOGIA E INOVACAO publicos e estimulo a solugdes tecnoldgicas locais; Apoiar a criagdo de hubs de
inovagdo, laboratérios e centros de tecnologia; Representar o municipio em
féruns, conselhos e reunides relacionados ao desenvolvimento econdmico e
tecnoldgico; Estabelecer parcerias com universidades, institutos de pesquisa,
empresas e 6rgdos governamentais; Integrar a¢des da secretaria com outras
politicas publicas, como educagdo, meio ambiente e cultura; Acompanhar
indicadores econbémicos, tecnoldgicos e de inovagdo do municipio; Elaborar
relatérios sobre resultados, impactos e eficiéncia das agdes da secretaria; Avaliar
resultados e propor ajustes para otimizagdo das politicas publicas; Desenvolver
programas de capacitagdo, qualificagdo profissional e empreendedorismo;
Incentivar a formagdo de mao de obra qualificada voltada a setores estratégicos
da economia local; Promover ag¢des de inclusdo tecnoldgica e digital para
empresas e cidad3dos.

Elaborar, coordenar e supervisionar projetos e programas de tecnologia e
inovagcdo; Garantir que os projetos estejam alinhados as politicas publicas do
municipio e aos objetivos da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico,
Tecnologia e Inovagdo; Definir cronogramas, metas e indicadores de
desempenho para os projetos tecnoldgicos; Supervisionar a equipe técnica e
administrativa do departamento; Distribuir tarefas, acompanhar desempenho e
garantir qualidade na execugdo das atividades; Gerir recursos humanos,
materiais e tecnolégicos do departamento; Implementar solugGes tecnolégicas
para modernizagdo da gestdo publica municipal; Promover a criagdo de hubs de
inovacdo, laboratérios e programas de incentivo a tecnologia; Estimular o
desenvolvimento de startups, projetos tecnolégicos e solugdes inovadoras
voltadas a cidade; Estabelecer parcerias com universidades, institutos de
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E INOVAGAO pesquisa, empresas de tecnologia e Odrgdos publicos; Representar o
departamento em reunides, féruns e eventos sobre inovagdo e tecnologia;
Integrar agdes do departamento com outras secretarias e politicas publicas
municipais; Acompanhar indicadores de desempenho, impacto e eficiéncia dos
projetos de tecnologia e inovagdo; Elaborar relatdérios técnicos e gerenciais sobre
os resultados alcangados; Avaliar os projetos implementados e propor melhorias
continuas; Promover treinamentos e capacitagdo técnica para servidores e
colaboradores; Incentivar a cultura de inovacdo, criatividade e atualizagdo
tecnoldgica no municipio; Fomentar programas de educagao tecnoldgica e digital
para empresas, escolas e cidaddos; Controlar orcamento e recursos financeiros
destinados aos projetos do departamento; Acompanhar contratos, convénios e
parcerias relacionadas a tecnologia e inovagdo; Garantir uso eficiente e
transparente dos recursos disponiveis.

Elaborar, coordenar e implementar programas e projetos voltados ao
empreendedorismo municipal; Desenvolver estratégias para apoiar micro,
pequenas e médias empresas, startups e negdcios inovadores; Definir metas,
indicadores e cronogramas para os programas de fomento ao
empreendedorismo; Promover cursos, oficinas, palestras e treinamentos sobre
gestdo, inovagdo, marketing e finangas; Orientar empreendedores sobre
formalizagdo de negdcios, acesso a crédito e linhas de financiamento; Incentivar
praticas de inovagdo, sustentabilidade e competitividade nos negdcios locais;
Estabelecer parcerias com instituigdes financeiras, universidades, incubadoras,
aceleradoras e associacdes empresariais; Representar o municipio em féruns,
conselhos e eventos relacionados ao empreendedorismo; Integrar agdes da
coordenagdo com outras secretarias e politicas publicas voltadas a economia e

COORDENADOR DE EMPREENDEDORISMO
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inovacdo; Acompanhar indicadores de desempenho e resultados dos programas
de empreendedorismo; Elaborar relatdérios técnicos e gerenciais sobre
atividades, impacto econémico e participagdo dos empreendedores; Avaliar e
propor melhorias para otimizar politicas e agGes voltadas ao empreendedorismo;
Controlar orgamento, materiais e recursos destinados aos programas de
empreendedorismo; Acompanhar contratos, convénios e parcerias com
empresas e instituicdes de apoio; Garantir eficiéncia e transparéncia na aplicagdo
de recursos; Fomentar a criagdo de solugdes inovadoras e startups locais;
Incentivar a economia criativa e o uso de novas tecnologias no desenvolvimento
de negdcios; Promover a integragdo entre empreendedorismo, inovagdo
tecnoldgica e desenvolvimento econdémico municipal; Divulgar oportunidades,
programas e projetos voltados ao empreendedorismo; Estimular a participagdo
de empreendedores locais em eventos, feiras e competicGes; Promover
campanhas de conscientizagdo sobre empreendedorismo, inovagdo e
competitividade.

Elaborar, coordenar e implementar politicas e estratégias de tecnologia da
informagdo no municipio; Planejar projetos de modernizagdo tecnoldgica e
digitalizacdo de processos administrativos e servigos publicos; Definir
prioridades, metas, indicadores e cronogramas para os sistemas de TI;
Supervisionar a infraestrutura de TI, incluindo servidores, redes, softwares e
equipamentos de informatica; Garantir o bom funcionamento, manutengdo e
atualizacdo de sistemas e bancos de dados municipais; Coordenar a implantagdo
de novas solugbes tecnoldgicas, incluindo plataformas digitais e sistemas
integrados; Garantir a protegdo de dados municipais e a seguranga cibernética
dos sistemas e informagdes; Implementar politicas de backup, controle de
acesso, confidencialidade e integridade dos dados; Monitorar e prevenir riscos,
vulnerabilidades e incidentes de seguranca digital; Coordenar equipes de suporte
técnico para servidores e drgdos municipais; Promover treinamentos e
capacitagdo de servidores no uso de sistemas e ferramentas digitais; Auxiliar na
COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO resolugdo de problemas técnicos e na melhoria de processos digitais;
Desenvolver projetos de inovagdo tecnoldgica, sistemas inteligentes e solugdes
digitais; Integrar tecnologias emergentes (cloud computing, inteligéncia artificial,
big data) a gestdo municipal; Avaliar a viabilidade técnica, econdémica e
operacional de novos projetos de TI; Estabelecer parcerias com empresas de
tecnologia, instituicdes de ensino e érgdos publicos; Representar o municipio em
féruns, eventos e reunides relacionados a tecnologia da informagdo; Integrar
acBes de Tl com outras secretarias e politicas publicas municipais; Acompanhar
indicadores de desempenho dos sistemas e servigos digitais; Elaborar relatérios
sobre funcionamento, resultados e melhorias da infraestrutura de TI; Propor
ajustes, atualizagdes e novas solugdes para otimizagdo tecnolégica; Controlar
orgamento, licengas, contratos, softwares e equipamentos de TI; Garantir
eficiéncia, transparéncia e sustentabilidade na utilizagdo dos recursos
tecnoldgicos; Acompanhar convénios, contratos de manutengdo e aquisicdo de
equipamentos de TI.

Elaborar, coordenar e implementar programas e projetos de capacitagdo digital
para servidores publicos e populacdo em geral; Planejar iniciativas de inclusdo
digital, garantindo acesso a tecnologias, cursos e recursos educacionais digitais;
Definir metas, indicadores e cronogramas para programas de capacitagdo e
inclusdo digital; Organizar cursos, oficinas, palestras e workshops sobre
informatica, softwares, internet, ferramentas digitais e inovagdo tecnoldgica;
Desenvolver programas de alfabetizagdo digital, voltados a criangas, jovens,
adultos e idosos; Avaliar a eficacia dos treinamentos e ajustar metodologias
conforme a necessidade dos participantes; Promover o acesso da populagdo a
COORDENADOR DE CAPACITACAO E INCLUSAO DIGITAL laboratérios de informatica, bibliotecas digitais e espacos de tecnologia
comunitarios; Incentivar o uso de tecnologias digitais para educagdo,
empreendedorismo, comunicagdo e inclusdo social; Apoiar projetos de inclusdo
tecnoldgica em parceria com escolas, associagdes, ONGs e empresas privadas;
Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino, universidades, empresas de
tecnologia e organizagdes sociais; Representar o municipio em féruns, reunies e
eventos sobre capacitagdo e inclusdo digital; Integrar ag8es de inclusdo digital
com outras politicas publicas municipais, como educacdo, cultura e juventude;

Gerir materiais, equipamentos, softwares e recursos destinados aos programas
de capacitagao e inclusdo digital; Acompanhar convénios, contratos e parcerias
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para implementagdo de projetos digitais; Garantir a utilizagdo eficiente e
transparente dos recursos disponiveis; Acompanhar indicadores de participagdo,
alcance e impacto social dos programas e cursos oferecidos; Elaborar relatdrios
técnicos e gerenciais sobre resultados e propostas de melhoria; Avaliar
continuamente os programas e propor ajustes e inovagbes para melhor
desempenho; Promover treinamentos especificos para servidores sobre sistemas
municipais, ferramentas digitais e tecnologias de gestdo; Incentivar a atualizagdo
continua e o desenvolvimento de competéncias digitais no servigo publico.

Receber, protocolar, distribuir e acompanhar documentos, oficios, memorandos
e processos administrativos; Controlar prazos e encaminhamentos de processos
internos e externos; Organizar agendas e atividades administrativas da secretaria
ou 6rgdo municipal; Prestar atendimento interno e externo relacionado a
tramitagdo de documentos; Auxiliar na elaboragdo, revisdo e expedicdo de
correspondéncias e comunicados oficiais; Zelar pela correta classificagdo e
arquivamento de documentos fisicos e digitais; Supervisionar atividades de
pessoal envolvido no expediente e protocolo; Padronizar procedimentos
administrativos internos relacionados a tramitacdo de documentos; Orientar
setores e servidores quanto as normas de fluxo de processos e comunicagdo
interna; Garantir que a tramitagdo de documentos esteja em conformidade com
a legislagdo, regulamentos internos e normas de protocolo; Manter registros
precisos e atualizados de entradas, saidas e andamento de processos; Apoiar
auditorias, fiscalizacbes e o6rgdos de controle quando necessério; Propor
melhorias nos processos de expediente e protocolo; Contribuir para a
organizagdo administrativa e eficiéncia na comunicagdo interna e externa.

ASSESSOR DE EXPEDIENTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
CARGO FUNCAO

Ter Formagdo em Direito e registro Ativo na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB; Prestar orientacdo juridica ao Prefeito, Secretarias e demais 6rgdos
municipais sobre legislacdo, contratos e politicas publicas; Analisar atos
administrativos, projetos de lei, decretos e regulamentos, emitindo pareceres
juridicos; Garantir que as agdes do municipio estejam em conformidade com a
Constituicdo, leis federais, estaduais e municipais; Representar o municipio em
processos judiciais, administrativos e arbitrais, defendendo seus interesses;
Acompanhar processos em todas as instancias e supervisionar advogados e
procuradores vinculados a municipalidade; Elaborar defesas, recursos e
contratos, quando necessario, para resguardar o patrimonio e os direitos do
municipio; Analisar e validar contratos, convénios, acordos e instrumentos
juridicos firmados pelo municipio; Orientar sobre clausulas contratuais, riscos
juridicos e responsabilidades legais; Supervisionar processos de licitagdo,
compras e contratos administrativos do ponto de vista juridico; Desenvolver
estratégias de prevencgdo de litigios e riscos legais para o municipio; Orientar
servidores sobre normas, regulamentos e condutas legais em suas fungdes;
Garantir que a atuagdo da administragdo publica esteja em conformidade com
normas de responsabilidade fiscal e administrativa; Supervisionar advogados,
procuradores, assessores e técnicos do departamento juridico municipal;
Distribuir tarefas, acompanhar desempenho e garantir eficiéncia na prestacdo de
servigos juridicos; Promover capacitagdo e atualizacdo da equipe sobre
legislagdo, jurisprudéncia e praticas administrativas; Produzir pareceres técnicos
e juridicos sobre atos administrativos, politicas publicas e projetos do municipio;
Preparar relatdrios sobre andamento de processos, agdes preventivas e medidas
juridicas adotadas; Fornecer subsidios para decisGes administrativas e politicas
publicas baseadas em anélise legal; Atuar em conjunto com 6rgdos de controle
interno, tribunais, Ministério Publico e entidades publicas e privadas;
Representar o municipio em reunides, conselhos e féruns juridicos e
administrativos; Promover cooperacdo com outras secretarias para assegurar
legalidade e eficiéncia na administracdo publica.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Ter Formagdo em Direito e registro Ativo na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB; Assessorar o Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos em todas as
SUBSECRETARIO DE ASSUNTOS JURIDICOS demandas administrativas e juridicas; Substituir o Secretario em suas auséncias
ou quando designado para representar a secretaria; Apoiar na definicdo de
estratégias juridicas e prioridades do departamento; Supervisionar advogados,
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procuradores e assessores juridicos do municipio, garantindo organizagdo e
cumprimento de prazos; Distribuir tarefas, acompanhar desempenho e assegurar
qualidade técnica nos pareceres e processos juridicos; Auxiliar na elaboragdo de
pareceres, contratos, convénios, decretos e demais atos administrativos;
Acompanhar processos judiciais e administrativos do municipio, garantindo
prazos e conformidade legal; Orientar equipes sobre normas legais e
procedimentos internos; Controlar arquivos, registros e documentacao juridica
do municipio; Colaborar na analise de projetos de lei, decretos e atos
administrativos submetidos a Secretaria; Emitir pareceres técnicos sobre
questdes juridicas complexas, quando designado pelo Secretério; Auxiliar na
prevencgdo de riscos legais e litigios contra o municipio; Representar a Secretaria
em reunides, conselhos ou eventos juridicos, quando necessario; Atuar em
conjunto com outras secretarias e érgdos publicos para garantir conformidade
legal nas a¢Bes do municipio; Facilitar comunicagdo entre a equipe juridica e
demais setores administrativos; Promover treinamentos e atualizagdo juridica
para servidores e equipe da secretaria; Incentivar praticas de conformidade legal
e procedimentos internos padronizados; Acompanhar aimplementagdo de novas
normas, leis e regulamentagdes municipais.

Planejar, organizar e acompanhar o andamento de processos judiciais e
administrativos envolvendo o municipio; Definir prioridades e estratégias para
condugdo eficiente dos processos legais; Garantir que todos os processos
estejam em conformidade com prazos legais e procedimentos internos;
Estruturar e otimizar fluxos de trabalho da Secretaria de Assuntos Juridicos
relacionados a processos judiciais; Acompanhar protocolos, despachos, peti¢des,
defesas e recursos junto aos tribunais e 6rgdos administrativos; Assegurar
organizagdo, padronizagdo e controle documental dos processos; Supervisionar
advogados, assessores e servidores envolvidos na gestdo de processos judiciais;
Distribuir tarefas, monitorar desempenho e garantir cumprimento de prazos e
procedimentos legais; Orientar a equipe sobre normas, regulamentos e boas
COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE praticas processuais; Acompanhar indicadores de desempenho dos processos
PROCESSOS JUDICIAIS judiciais, identificando pendéncias e gargalos; Elaborar relatérios periddicos
sobre andamento, resultados e estratégias juridicas adotadas; Fornecer
informagdes técnicas e gerenciais para subsidiar decisdes do Secretdrio
Municipal de Assuntos Juridicos; Atuar em coordenagdo com demais setores da
Secretaria e 6rgdos publicos relacionados aos processos; Representar a
coordenagdo em reunides internas ou com entidades externas, quando
necessario; Facilitar comunicagdo entre advogados, procuradores e demais
departamentos administrativos do municipio; Contribuir para definicio de
estratégias juridicas do municipio em processos complexos ou de maior
relevancia; Identificar riscos legais e propor medidas preventivas para reduzir
litigios; Auxiliar na elaboragdo de pareceres e analises juridicas relacionadas aos
processos judiciais.

Ter Formagdo em Direito; Prestar orientagdo juridica a Prefeitura, Secretarias e
6rgdos municipais sobre legislagdo tributaria e fiscal; Analisar leis, decretos,
normas e regulamentos relacionados a impostos, taxas, contribui¢8es e receitas
municipais; Emitir pareceres juridicos sobre questdes fiscais complexas e
procedimentos administrativos tributdrios; Atuar em processos judiciais e
administrativos que envolvam créditos tributarios, execugdes fiscais e disputas
fiscais do municipio; Elaborar defesas, recursos, notificagdes e manifestagdes
legais em processos fiscais; Representar o municipio perante érgdos de
fiscalizagdo, tribunais administrativos e judiciais; Acompanhar procedimentos de
fiscalizagdo tributdria e administrativa realizados pelo municipio; Orientar
COORDENADOR JURIDICO DE ASSUNTOS FISCAIS equipes sobre aplicagdo correta da legislagdo fiscal e prevengdo de
irregularidades; Identificar riscos legais e propor medidas para evitar litigios
fiscais; Elaborar pareceres, relatdrios, contratos, convénios e notificagdes
relacionados a tributos municipais; Revisar autos de infragdo, cobrangas e
decisdes administrativas para assegurar conformidade legal; Contribuir para a
padronizagdo de procedimentos juridicos em assuntos fiscais; Atuar em conjunto
com secretarias de Fazenda, Receita, Planejamento e demais érgdos municipais
relacionados a gestdo fiscal; Participar de reunides, conselhos e féruns sobre
tributagdo e arrecadagdo municipal; Facilitar a comunicagdo entre a Procuradoria
do Municipio e érgdos de fiscalizagdo e arrecadagdo; Manter-se atualizado sobre
legislagdo tributdria, jurisprudéncia e normas fiscais aplicaveis; Promover
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capacitagdo de servidores municipais sobre procedimentos fiscais e legais;
Contribuir para a conscientizagdo sobre direitos e deveres tributédrios da
administragdo e dos contribuintes.

Receber, protocolar, distribuir e acompanhar documentos, oficios, memorandos
e processos administrativos; Controlar prazos e encaminhamentos de processos
internos e externos; Organizar agendas e atividades administrativas da secretaria
ou 6rgdo municipal; Prestar atendimento interno e externo relacionado a
tramitagdo de documentos; Auxiliar na elaboragdo, revisdo e expedicdo de
correspondéncias e comunicados oficiais; Zelar pela correta classificagdo e
arquivamento de documentos fisicos e digitais; Supervisionar atividades de
pessoal envolvido no expediente e protocolo; Padronizar procedimentos
administrativos internos relacionados a tramitagdo de documentos; Orientar
setores e servidores quanto as normas de fluxo de processos e comunicagdo
interna; Garantir que a tramitagdo de documentos esteja em conformidade com
a legislagdo, regulamentos internos e normas de protocolo; Manter registros
precisos e atualizados de entradas, saidas e andamento de processos; Apoiar
auditorias, fiscalizagdes e 6rgdos de controle quando necessério; Propor
melhorias nos processos de expediente e protocolo; Contribuir para a
organizagdo administrativa e eficiéncia na comunicagdo interna e externa.

ASSESSOR DE EXPEDIENTE

SECRETARIA MUNICIPAL DA PROTECAO SOCIAL
CARGO FUNCAO

Elaborar, coordenar e implementar politicas publicas de protegdo social no
municipio; Planejar programas e projetos voltados a assisténcia social, combate a
pobreza e inclusdo de grupos vulnerdveis; Definir metas, indicadores e
estratégias para garantir a eficacia das agdes sociais; Gerir o orcamento da
secretaria, assegurando aplicacdo eficiente e transparente dos recursos;
Supervisionar equipes técnicas, coordenadores e demais servidores da
secretaria; Controlar contratos, convénios e parcerias voltados a programas
sociais; Implementar programas de atendimento a criangas, adolescentes,
idosos, pessoas com deficiéncia e familias em situagdo de vulnerabilidade;
Coordenar agGes de protegdo social basica e especial, como acolhimento,
transferéncia de renda e acompanhamento familiar; Garantir a integragdo das
politicas sociais com educagdo, saude, cultura e assisténcia juridica; Estabelecer
parcerias com organizagdes ndo governamentais, instituicdes de ensino,
empresas e 6rgdos publicos; Representar o municipio em féruns, conselhos e
reunides relacionados a prote¢do social; Integrar agdes da secretaria com outras
politicas publicas municipais, estaduais e federais; Acompanhar indicadores de
atendimento, inclusdo social e resultados dos programas da secretaria; Elaborar
relatérios gerenciais sobre atividades, impacto social e cumprimento das metas;
Avaliar e propor melhorias para otimizar os servigcos de protegdo social;
Promover capacitagdo e atualizagdo de profissionais da assisténcia social;
Incentivar praticas de atendimento humanizado e de qualidade; Estimular o
desenvolvimento de projetos inovadores para inclusdo e protegdo social;
Garantir que as agdes da secretaria respeitem os direitos humanos e a legislagdo
de protecdo social; Atuar na prevengdo e enfrentamento de situagdes de risco
social, violéncia ou discriminagdo; fomentar programas de conscientizagdo,
cidadania e participacdo social.

SECRETARIO MUNICIPAL DA PROTEGAO SOCIAL

Apoiar o Secretario Municipal da Protegdo Social na formulagdo e
implementagdo de politicas publicas; Preparar relatérios, pareceres e analises
sobre programas e projetos sociais; Representar o Secretdrio em reunides e
eventos, quando designado; Organizar e supervisionar a execugao das atividades
administrativas da Secretaria de Protegdo Social; Garantir o cumprimento de
normas, procedimentos internos e prazos de execugdo de projetos e programas;
Apoiar na elaboragdo de planos estratégicos, metas e indicadores de
desempenho da secretaria; Coordenar equipes técnicas e administrativas da
Secretaria de Protegdo Social; Distribuir tarefas, acompanhar desempenho e
promover capacitagdo e integragdo dos servidores; Estimular praticas de
atendimento humanizado e eficiente a populagdo atendida; Acompanhar a
execugdo de programas e projetos de assisténcia social, protegdo e inclusdo;
Monitorar resultados e indicadores, propondo ajustes para melhorar a eficacia

das agdes; Apoiar na avaliagdio do impacto social das politicas publicas

SECRETARIO EXECUTIVO

prefeituradeabaiara GABINETE DO PREFEITO Rua Expedito Oliveira das Neves

@ https://abaiara.ce.gov.br/ gabinete@abaiara.ce.gov.br N° 70, Centro - 63240-000 - Abaiara-Ce




PREFEITURA DE

JUNTOS CONSTRUINDO O FUTURO

r ABAIARA | 07.411.531/0001-16

implementadas; Auxiliar na gestdo do orgamento, materiais e recursos humanos
da Secretaria; Acompanhar convénios, contratos e parcerias voltadas a
programas sociais; Garantir eficiéncia, transparéncia e boa aplicagdo dos
recursos publicos; Estabelecer comunicagdo e integragdo com outras secretarias,
6rgdos publicos e parceiros externos; Participar de féruns, conselhos e reunies
relacionados a protegdo social; Facilitar a implementagdo de politicas publicas
integradas com educagdo, saude, cultura e assisténcia social; Apoiar a criagdo e
execugdo de agBes de protegdo a grupos vulnerdveis, como criangas,
adolescentes, idosos e pessoas em situagdo de risco social; Contribuir para a
formulagdo de programas de inclusdo social, transferéncia de renda e
acolhimento familiar; Promover projetos de conscientizagdo, cidadania e defesa
de direitos da populagdo atendida.

ASSESSSOR TECNICO DA GESTAO DO SUAS

Prestar orientacdo técnica a gestdo municipal sobre a organizacio e
funcionamento do SUAS; Auxiliar na interpretagdo e aplicacdo da legislagdo
federal, estadual e municipal relacionada a assisténcia social; Emitir pareceres
técnicos sobre politicas, programas e projetos de protecdo social; Apoiar a
elaboragdo, implementagdo e monitoramento de programas e projetos de
assisténcia social no municipio; Contribuir para o planejamento estratégico da
Secretaria de Protegdo Social; Definir indicadores de desempenho, metas e
prioridades em conjunto com a gestdo da Secretaria; Acompanhar a execugdo
das agdes e servicos do SUAS no municipio, garantindo o cumprimento das
normas e diretrizes do sistema; Supervisionar fluxos de atendimento, relatérios e
indicadores do SUAS; Identificar problemas, gargalos ou falhas nos servigos e
propor solugdes técnicas para otimizagdo; Promover treinamentos e capacitagdo
de equipes da assisténcia social sobre procedimentos, programas e normas do
SUAS; Orientar técnicos e gestores de CRAS, CREAS, conselhos de assisténcia
social e demais unidades vinculadas; Apoiar a disseminagdo de boas praticas na
gestdo do sistema; Facilitar a integragdo das agdes do SUAS com outras politicas
publicas municipais, como saude, educagdo, cultura e seguranga; Estabelecer
comunicagdo e parcerias com orgdos estaduais, federais e organizagdes da
sociedade civil; Participar de conselhos, foruns e reunides de acompanhamento
do SUAS; Acompanhar indicadores de cobertura, eficiéncia e qualidade dos
servigos de assisténcia social; Elaborar relatérios gerenciais e técnicos sobre a
execugao de politicas do SUAS; Avaliar resultados e propor melhorias continuas
para a gestdo municipal do sistema.

DIRETOR DA PROTEGAO SOCIAL BASICA

Planejar, coordenar e supervisionar a execugdo de programas, projetos e
servigos de protegdo social basica; Garantir o funcionamento de unidades do
SUAS, como CRAS (Centros de Referéncia de Assisténcia Social) e servigos de
atendimento familiar; Definir prioridades e estratégias de atuagdo, assegurando
cobertura adequada a populacdo atendida; Supervisionar equipes técnicas e
administrativas vinculadas a protegdo social basica; Organizar fluxos de trabalho,
processos internos e procedimentos de atendimento; Garantir cumprimento de
normas, regulamentos e prazos estabelecidos pelo SUAS; Acompanhar
indicadores de desempenho e qualidade dos servigos de prote¢do social basica;
Elaborar relatdrios gerenciais e técnicos sobre o funcionamento das unidades e
programas; ldentificar problemas, gargalos ou demandas e propor solugdes para
melhoria dos servigos; Acompanhar a alocacdo e utilizagdo de recursos
financeiros, materiais e humanos da area de protegdo social basica; Garantir
eficiéncia, transparéncia e boa aplicagdo dos recursos destinados aos programas
sociais; Estabelecer integracdo entre a prote¢do social bdsica e outras politicas
publicas, como saude, educagdo, cultura e assisténcia social especial; Participar
de conselhos, féruns e reunies relacionados a protegdo social; Promover
parcerias com o6rgdos publicos, sociedade civil e organizagdes comunitarias;
Promover a capacitagdo continua de equipes técnicas da prote¢do social basica;
Incentivar praticas de atendimento humanizado, inclusivo e de qualidade; Apoiar
a implementagdo de novas metodologias e programas inovadores para
atendimento a populagdo; Assegurar que os servigos oferecidos respeitem
direitos humanos, legislagGes sociais e diretrizes do SUAS; Promover a inclusdo
social e apoiar familias e individuos em situagdo de vulnerabilidade social.

DIRETOR DA PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL

Planejar, coordenar e supervisionar a execug¢do de servicos, programas e
projetos de protegdo social especial; Garantir o funcionamento de unidades do
SUAS voltadas a protecdo social especial, como CREAS (Centros de Referéncia
Especializados de Assisténcia Social) e servigos de acolhimento institucional;
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Definir prioridades e estratégias de atuagdo para atendimento de pessoas em
situagdo de risco ou violagdo de direitos; Supervisionar equipes técnicas e
administrativas vinculadas a protecdo social especial; Organizar fluxos de
trabalho, processos internos e procedimentos de atendimento especializado;
Assegurar cumprimento de normas, regulamentos e prazos estabelecidos pelo
SUAS; Acompanhar indicadores de desempenho e qualidade dos servigos de
protegdo social especial; Elaborar relatdrios gerenciais e técnicos sobre o
funcionamento das unidades e programas; Identificar problemas, gargalos ou
demandas e propor solugdes para melhoria dos servigos especializados; Gerir
recursos financeiros, materiais e humanos destinados a protegdo social especial;
Garantir eficiéncia, transparéncia e boa aplicacdo dos recursos em programas e
servigos sociais especializados; Integrar agdes da protegdo social especial com
outras politicas publicas, como saude, educagdo, seguranca e cultura; Participar
de conselhos, foruns e reunibes relacionados a protegdo social; Estabelecer
parcerias com érgdos publicos, sociedade civil e instituigdes de apoio; Promover
a capacitagdo continua de equipes técnicas da proteg¢do social especial;
Incentivar praticas de atendimento humanizado, especializado e de qualidade;
Apoiar a implementagdo de novas metodologias e projetos inovadores voltados
a protegdo de pessoas em situagdo de risco; Garantir que os servigos respeitem
os direitos humanos, legislagdes sociais e diretrizes do SUAS; Atuar na prevengdo
e no enfrentamento de situagdes de risco social, violéncia ou violagdo de
direitos; Promover programas de inclusdo social, acolhimento e apoio a
individuos e familias em vulnerabilidade extrema.

Acompanhar a execugdo de programas, servigos e projetos da assisténcia social
no municipio; Avaliar indicadores de desempenho, cobertura e qualidade dos
servigos socioassistenciais; Identificar riscos, irregularidades ou falhas nos
servigos e propor medidas corretiva; Controlar registros, dados e informagdes
sobre atendimento e servigos socioassistenciais; Garantir que informagdes sobre
familias e individuos atendidos sejam confidveis e sigam normas de sigilo e
protecdo de dados; Elaborar relatérios técnicos e gerenciais para subsidiar
decisbes da Secretaria Municipal da Protegdo Social; Supervisionar equipes
técnicas e administrativas da vigilancia socioassistencial; Orientar e capacitar
profissionais sobre procedimentos, normas e boas praticas do SUAS; Coordenar
o fluxo de informagdes entre unidades de protegdo social, CRAS, CREAS e outros
servigos municipais; Assegurar que a populagdo vulneravel receba atendimento
adequado, conforme normas legais e diretrizes do SUAS; Prevenir e identificar
situagdes de violagdo de direitos ou risco social; Apoiar acdes de protecdo,
acompanhamento familiar e inclusdo social; Integrar as a¢Bes da vigilancia
socioassistencial com outras politicas publicas, como saude, educagéo, cultura e
seguranga; Participar de conselhos, féruns e reunides de acompanhamento das
politicas de assisténcia social; Estabelecer parcerias com o6rgdos publicos,
instituicGes de apoio e organizagdes da sociedade civil; Propor estratégias de
melhoria para a gestdo socioassistencial no municipio; Apoiar a implementagéo
de novos programas, metodologias e servigos de protegdo social; Contribuir para
o planejamento estratégico da Secretaria Municipal da Proteg¢do Social.

DIRETOR DA VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL

Elaborar, coordenar e supervisionar a execugdo de programas e projetos
habitacionais municipais; Definir metas, prioridades e estratégias para
atendimento a populagdo em situagdo de vulnerabilidade habitacional; Planejar
acBes de regularizagdo fundiaria, constru¢do de moradias, melhorias
habitacionais e infraestrutura urbana; Supervisionar equipes técnicas,
administrativas e operacionais vinculadas aos programas habitacionais;
Organizar fluxos de trabalho, processos internos e procedimentos de execugdao
dos projetos; Garantir cumprimento de normas, regulamentagdes e prazos
estabelecidos por 6rgdos municipais, estaduais e federais; Acompanhar a
alocagdo e utilizagdo de recursos financeiros, materiais e humanos destinados
aos programas habitacionais; Garantir eficiéncia, transparéncia e boa aplicagdo
dos recursos publicos; Controlar contratos, convénios e parcerias relacionados a
execugdo de programas de habitagdo; Acompanhar indicadores de desempenho
e resultados dos programas habitacionais; Elaborar relatérios gerenciais e
técnicos sobre o andamento de projetos e agdes habitacionais; Propor solugdes
e ajustes para otimizagdo dos programas e atendimento a populagdo; Integrar
acdes habitacionais com outras politicas publicas, como saneamento, urbanismo,
infraestrutura e assisténcia social; Estabelecer parcerias com érgdos publicos,

DIRETOR DE PROGRAMAS HABITACIONAIS
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empresas privadas, instituicGes financeiras e organizagées da sociedade civil;
Participar de conselhos, féruns e reunides sobre politicas habitacionais e
urbanismo; Garantir que os programas habitacionais atendam familias em
situagdo de vulnerabilidade ou risco social; Orientar a populagdo sobre
programas, inscrigdes, critérios de selegdo e direitos relacionados a habitagdo;
Promover agdes de conscientizagdo sobre uso e manutencdo de moradias e
regularizagdo fundiaria.

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Supervisionar os servigos administrativos do municipio ou da secretaria a que
estd vinculado; Organizar fluxos de trabalho, processos internos, protocolos e
procedimentos administrativos; Garantir eficiéncia e cumprimento de normas e
regulamentos internos; Planejar, coordenar e controlar o orgamento, despesas e
receitas do municipio ou da secretaria; Elaborar relatérios financeiros, balangos
e prestagdes de contas; Garantir o cumprimento das normas legais e contabeis
relativas a administragdo publica; Coordenar equipes administrativas e
financeiras, distribuindo tarefas e acompanhando desempenho; Propor
treinamentos, capacitagdo e desenvolvimento dos servidores; Garantir a correta
aplicacdo de politicas de pessoal e beneficios; Monitorar a execugdo
or¢amentaria e financeira, identificando desvios e propondo solugdes corretivas;
Acompanhar contratos, convénios e licitagdes, garantindo conformidade legal e
eficiéncia na aplicagdo dos recursos; Supervisionar a gestdo de patrimdnio,
materiais, equipamentos e suprimentos da administragdo municipal; Apoiar a
formulagdo de politicas e planos estratégicos administrativos e financeiros;
Estabelecer metas, indicadores e estratégias para otimizar processos e recursos;
Elaborar estudos, relatérios e anélises que subsidiem decisGes da administragdo
municipal; Integrar agdes administrativas e financeiras com demais secretarias e
6rgdos publicos; Representar a administragdo municipal em reunides, féruns e
negociag¢des, quando designado; Facilitar a comunicagdo interna e externa sobre
assuntos administrativos e financeiros.

DIRETOR DO CADASTRO UNICO E PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Coordenar a organizagdo, atualizagcdo e manutengdo dos cadastros de familias
em situagdo de vulnerabilidade social; Garantir que os dados sejam coletados,
registrados e armazenados corretamente, seguindo normas e procedimentos do
CadUnico; Supervisionar equipes responsaveis pelo atendimento, inclusdo e
atualizacdo de cadastros; Coordenar a implementagio do programa de
transferéncia de renda no municipio; Garantir que os beneficidrios recebam os
beneficios conforme critérios legais e normas federais; Acompanhar pendéncias,
bloqueios ou irregularidades nos pagamentos e tomar providéncias corretivas;
Supervisionar equipes técnicas de atendimento social e administrativo ligadas ao
CadUnico e Programa Bolsa Familia; Promover treinamento e atualizagdo de
servidores sobre normas, procedimentos e critérios do programa; Incentivar
atendimento humanizado e eficiente as familias beneficidrias; Acompanhar
indicadores de cobertura, atualizagdo cadastral e efetividade do programa de
transferéncia de renda; Elaborar relatérios periédicos sobre execugdo, resultados
e dificuldades do programa; Avaliar o impacto social do programa e propor
melhorias nos processos de atendimento; Estabelecer integragdo com outras
politicas sociais municipais, como saude, educag¢do, habitacdo e assisténcia
social; Participar de conselhos, féruns e reunides relacionados a politicas de
protegdo social e transferéncia de renda; Manter comunicagdo com 6rgdos
federais e estaduais responsaveis pelo CadUnico e programas sociais; Assegurar
que todos os procedimentos estejam em conformidade com a legislagdo federal
e diretrizes do CadUnico e Programa Bolsa Familia; Prevenir fraudes,
inconsisténcias cadastrais ou irregularidades nos pagamentos; Promover a
inclusdo social de familias em situagdo de vulnerabilidade, garantindo acesso a
direitos basicos.

DIRETOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
- CRAS

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades e servicos ofertados pelo CRAS;
Garantir a execucdo das politicas de protecdo social basica conforme as
diretrizes do SUAS; Definir metas, prioridades e estratégias de atendimento as
familias em situagdo de vulnerabilidade social; Supervisionar equipes técnicas e
administrativas do CRAS, incluindo assistentes sociais, psicélogos, educadores
sociais e outros profissionais; Distribuir tarefas, acompanhar desempenho e
promover capacitagdo e atualizagdo da equipe; Incentivar praticas de
atendimento humanizado e de qualidade; Acompanhar indicadores de
desempenho, cobertura e qualidade dos servigos do CRAS; Elaborar relatdrios
gerenciais e técnicos sobre atividades, resultados e demandas da populagdo
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atendida; Identificar problemas, gargalos ou necessidades e propor melhorias
nos servigos; Integrar agdes do CRAS com outras politicas publicas, como saude,
educagdo, cultura, habitagdo e assisténcia social especial; Estabelecer parcerias
com o6rgédos publicos, instituicdes de apoio e organizagdes da sociedade civil;
Participar de conselhos, féruns e reunides relacionados a assisténcia social e
protecdo de direitos; Organizar fluxos de trabalho, processos internos e
procedimentos administrativos do CRAS; Controlar a utilizagdo de recursos
financeiros, materiais e humanos disponiveis; Garantir eficiéncia, transparéncia e
boa aplicagdo dos recursos publicos; Garantir que os servigos do CRAS respeitem
os direitos humanos e legislagBes sociais; Apoiar familias em situagdo de
vulnerabilidade, promovendo inclusdo social, fortalecimento de vinculos
familiares e comunitarios; ldentificar e encaminhar situagdes de risco para
servigos especializados, quando necessario.

Planejar, coordenar e supervisionar a execugdo de servigos especializados do
CREAS, conforme diretrizes do SUAS; Garantir atendimento a familias e
individuos em situagdo de risco, violéncia ou violagdo de direitos; Definir metas e
estratégias de atuagdo para a protegdo social especializada; Supervisionar
equipes técnicas do CREAS, incluindo assistentes sociais, psicologos, educadores
sociais e outros profissionais especializados; Distribuir tarefas, acompanhar
desempenho e promover capacitagdo continua da equipe; Incentivar
atendimento humanizado, ético e de qualidade; Acompanhar indicadores de
cobertura, eficacia e qualidade dos servigos oferecidos; Elaborar relatérios
gerenciais e técnicos sobre atividades, resultados e demandas atendidas pelo
CREAS; Identificar problemas ou falhas no servigo e propor melhorias para
otimizagdo do atendimento; Organizar fluxos de trabalho, processos internos e
procedimentos administrativos do CREAS; Controlar a alocagdo e utilizagdo de
recursos financeiros, materiais e humanos; Garantir eficiéncia, transparéncia e
conformidade legal na gestdo do centro; Integrar agdes do CREAS com outras
politicas publicas, como satde, educagado, cultura, seguranga e assisténcia social
basica; Estabelecer parcerias com érgaos publicos, conselhos, instituigdes de
apoio e organizagdes da sociedade civil; Representar o CREAS em féruns,
reunides e conselhos relacionados a protegdo de direitos; Assegurar que os
servigos oferecidos pelo CREAS respeitem direitos humanos, legislagGes sociais e
normas do SUAS; Promover a prote¢do de criangas, adolescentes, mulheres,
idosos e pessoas em situagdo de risco social; Coordenar agles de
acompanhamento familiar, acolhimento institucional e medidas de protegdo.

DIRETOR DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADA DE
ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS

Planejar, coordenar e executar politicas de gestdo de pessoas; Administrar o
quadro de servidores efetivos, comissionados e tempordrios; Coordenar
processos de admissdo, exoneragdo, aposentadoria e movimentagdo de pessoal;
Supervisionar a folha de pagamento, beneficios e encargos trabalhistas; Garantir
o cumprimento da legislacdo trabalhista, previdencidria e estatutaria; Promover
programas de capacitagdo, avaliagdo de desempenho e valorizagdo do servidor;
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho administrativo e de
RH; Acompanhar despesas com pessoal, observando os limites legais; Propor
melhorias nos processos administrativos e de gestdo de pessoas; Apoiar agdes de
controle interno, auditorias e fiscalizagGes; Articular-se com as demais
secretarias municipais para atender demandas administrativas e de pessoal;
Assessorar a gestdo superior na tomada de decisGes relacionadas a
administragdo e recursos humanos; Representar o municipio em reunides e
eventos institucionais, quando designado.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Planejar, coordenar e supervisionar a execugdo de projetos e programas sociais
da assisténcia social; Garantir que os programas atendam as diretrizes do SUAS e
as demandas da populagdo em situacdo de vulnerabilidade; Definir metas,
prioridades e estratégias de implementagdo dos programas sociais;
Supervisionar equipes técnicas e administrativas envolvidas na execugdo de
projetos e programas sociais; Distribuir tarefas, acompanhar desempenho e
DIRETOR DE PROJETOS E PROGRAMAS SOCIAIS promover capacitagdo continua dos profissionais; Incentivar praticas de
atendimento humanizado e eficiente; Acompanhar a alocagdo e utilizagdo de
recursos financeiros, materiais e humanos destinados aos programas e projetos;
Garantir eficiéncia, transparéncia e boa aplicacgdo dos recursos publicos;
Supervisionar contratos, convénios e parcerias relacionados a execugdo de
programas sociais; Acompanhar indicadores de desempenho e resultados dos

projetos e programas sociais; Elaborar relatérios gerenciais e técnicos sobre
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execugdo, resultados e impactos sociais; Identificar problemas, gargalos ou
demandas e propor melhorias nos programas; Integrar acbes dos programas
sociais com outras politicas publicas, como saude, educagdo, cultura, habitagdo e
seguranca; Estabelecer parcerias com 6rgdos publicos, instituicdes da sociedade
civil e organizagBes comunitarias; Participar de conselhos, féruns e reunides
relacionadas a politicas sociais; Garantir que os programas e projetos respeitem
direitos humanos e legislagdes sociais; Promover a inclusdo social de individuos e
familias em situagdo de vulnerabilidade; Apoiar iniciativas voltadas a protegao,
desenvolvimento e fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios.

Planejar, coordenar e supervisionar a execu¢do do Programa Crianga Feliz no
municipio; Garantir o atendimento as familias conforme diretrizes do SUAS,
Ministério da Cidadania e politicas de primeira infancia; Definir metas,
prioridades e estratégias de atuagdo, assegurando abrangéncia e qualidade dos
servigos; Supervisionar visitadores, orientadores sociais e equipes técnicas
envolvidas no programa; Distribuir tarefas, acompanhar desempenho e
promover capacitagdo continua dos profissionais; Incentivar praticas de
atendimento humanizado e voltado ao desenvolvimento integral da crianga;
Acompanhar indicadores de cobertura, frequéncia de visitas domiciliares e
resultados do programa; Elaborar relatérios gerenciais e técnicos sobre
execugdo, impactos e desafios do programa; Identificar dificuldades, lacunas ou
necessidades e propor melhorias no servigo; Integrar agdes do Crianga Feliz com
outras politicas publicas, como salde, educagdo, assisténcia social e cultura;
Estabelecer parcerias com érgdos publicos, conselhos municipais, organizagdes
da sociedade civil e instituicGes de apoio; Participar de féruns, reunides e
eventos relacionados a primeira infancia; Organizar fluxos de trabalho, processos
administrativos e procedimentos do programa; Controlar a utilizacdo de recursos
financeiros, materiais e humanos destinados ao Crianga Feliz; Garantir eficiéncia,
transparéncia e boa aplicagdo dos recursos publicos; Assegurar que todas as
acBes promovam direitos das criangas e fortalecam vinculos familiares e
comunitarios; Identificar situagdes de vulnerabilidade ou risco e articular
encaminhamentos para servigos especializados, quando necessario; Promover a
inclusdo social e o desenvolvimento integral das criangas atendidas.

DIRETOR DO PROGRAMA PRIMEIRA INFANCIA — CRIANCA
FELIZ

Planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos voltados a inclusdo
social e promogdo de direitos de adolescentes, jovens, idosos e PCDs; Definir
metas, prioridades e estratégias de atuagdo, garantindo que os programas
atendam as demandas especificas de cada grupo; Garantir a execu¢do das
politicas publicas municipais de inclusdo, em consondncia com normas federais e
estaduais; Supervisionar equipes técnicas e administrativas envolvidas nos
programas de promogdo e inclusdo; Distribuir tarefas, acompanhar desempenho
e promover capacitacdo continua dos profissionais; Incentivar atendimento
humanizado, inclusivo e respeitoso as necessidades de cada grupo; Acompanhar
indicadores de cobertura, participacdo e impacto das a¢Bes promovidas;
Elaborar relatérios gerenciais e técnicos sobre execugdo, resultados e desafios
DIRETOR DE ACOES DE PROMOGCAO E INCLUSAO DE das politicas publicas; Identificar lacunas e propor ajustes ou novas estratégias
POLITICAS PUBLICAS PARA ADOLESCENTES, JOVENS, PESSOA para melhoria das agdes; Integrar agdes com outras politicas publicas municipais,
IDOSA E PCDs como saude, educagdo, cultura, esporte e assisténcia social; Estabelecer
parcerias com o6rgdos publicos, conselhos, instituicdes da sociedade civil e
organizagdes comunitdrias; Representar a administragdo municipal em féruns,
conselhos e reuniGes voltadas a inclusdo social e direitos humanos; Organizar
fluxos de trabalho, processos administrativos e procedimentos internos dos
programas; Acompanhar a alocagdo e utilizagdo de recursos financeiros,
materiais e humanos destinados as a¢des; Garantir eficiéncia, transparéncia e
boa aplicagdo dos recursos publicos; Garantir que todas as agdes respeitem
direitos humanos, legislagdes sociais e especificas de cada grupo; Apoiar a
inclusdo social e a participagdo ativa de adolescentes, jovens, idosos e PCDs na
sociedade; Identificar vulnerabilidades, riscos ou necessidades especiais e
articular encaminhamentos para servigos especializados.

Gerenciar o recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de
materiais; Controlar entradas e saidas de materiais, mantendo registros
atualizados; Zelar pela correta conservagdo, validade e seguranga dos produtos
armazenados; Evitar desperdicios, perdas e obsolescéncia de materiais; Planejar
as necessidades de materiais junto as secretarias municipais; Acompanhar niveis
de estoque e propor reposigdes de forma racional; Elaborar relatérios de

GERENTE DE COMPRAS E ALMOXARIFADO
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consumo, movimentagdo e inventario de materiais; Realizar inventarios
periddicos fisicos e contabeis. Orientar, supervisionar e avaliar a equipe do
almoxarifado; Padronizar procedimentos de armazenamento e distribuigdo;
Controlar o uso adequado dos espagos, equipamentos e sistemas de gestdo;
Articular-se com os setores de compras, licitagdo, patrimonio e contabilidade;
Conferir materiais adquiridos com base em notas fiscais e contratos; Apoiar a
gestdo de bens de consumo e materiais permanentes; Garantir o cumprimento
das normas administrativas e de controle interno; Apoiar auditorias, fiscalizagdes

e prestagdes de contas; Assegurar a transparéncia e a rastreabilidade dos

materiais publicos.

Organizar e supervisionar o funcionamento administrativo dos conselhos
municipais; Garantir que os conselhos cumpram suas atribuicdes legais,
normativas e regimentais; Planejar agendas, reunides, assembleias e eventos
relacionados as atividades dos conselhos; Fornecer suporte administrativo e
técnico aos conselhos municipais; Preparar documentagdo, atas, relatérios e
registros das reunides e deliberagdes; Orientar conselheiros e equipes sobre
procedimentos legais, regulamentares e técnicos; Supervisionar processos
internos relacionados as deliberagSes dos conselhos; Garantir que
encaminhamentos, decisGes e demandas dos conselhos sejam executados e
acompanhados; Controlar prazos, protocolos e trdmites administrativos; Facilitar
SUPERVISOR EXECUTIVO DOS CONSELHOS MUNICIPAIS a comunicagdo e integragdo dos conselhos com secretarias, 6rgdos publicos e
sociedade civil; Apoiar a participacdo dos conselhos em féruns, conferéncias e
reunides intersetoriais; Promover parcerias e intercdmbio de informagdes entre
conselhos municipais e 6rgdos externos; Acompanhar o cumprimento de planos
de agdo, resolugdes e decisdes dos conselhos; Avaliar a eficiéncia, transparéncia
e regularidade do funcionamento dos conselhos; Elaborar relatdrios gerenciais e
técnicos para subsidiar a administragdo municipal e o conselho gestor; Promover
treinamento e capacitagdo de conselheiros e servidores de apoio; Incentivar
praticas de governanga, transparéncia e participagdo social nos conselhos;
Apoiar iniciativas que fortalegam o papel dos conselhos na formulagdo e
fiscalizagdo de politicas publicas.

Coordenar e supervisionar as atividades do Posto de Identificacdo e Registro
Civil; Garantir o correto funcionamento dos servigos de emissdo de documentos
oficiais (RG, CPF, certiddes, entre outros); Assegurar atendimento eficiente,
humanizado e acessivel a populagdo; Supervisionar servidores e colaboradores
do posto, distribuindo tarefas e acompanhando desempenho; Promover
capacitagdo e atualizagdo da equipe quanto as normas, procedimentos e
sistemas utilizados; Zelar pelo cumprimento das normas éticas e de conduta no
atendimento ao publico; Organizar escalas de atendimento, controle de
frequéncia e fluxo de usuadrios; Controlar documentagdo, formularios, registros e
arquivos do posto; Garantir o cumprimento de prazos e procedimentos legais;
Assegurar que os servigos estejam em conformidade com a legislagdo vigente e
normas dos orgdos estaduais e federais competentes; Prevenir erros,
irregularidades, fraudes ou inconsisténcias na emissdo de documentos; Zelar
pela seguranca das informagdes pessoais e pelo sigilo dos dados dos cidaddos;
Manter articulagdo com oOrgdos estaduais e federais responsaveis pela
identificagdo civil e registro civil; Representar o municipio junto a instituicdes
parceiras, quando designado; Apoiar acdes integradas com outras secretarias
municipais, especialmente assisténcia social e cidadania; Acompanhar
indicadores de atendimento, demanda e qualidade dos servicos prestados;
Elaborar relatérios administrativos e técnicos sobre o funcionamento do posto;
Propor melhorias nos processos e no atendimento a populagdo; Apoiar
campanhas de emissdo de documentos para populagdes vulnerdveis; Contribuir

para agdes de inclusdo social e garantia do direito a documentagao civil; Facilitar

0 acesso da populagdo a servigos essenciais de identificagdo e registro.

SUPERVISOR DO POSTO DE IDENTIFICAGAO E REGISTRO CIVIL

Ter Formagdo em Direito e registro Ativo na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB; Prestar assessoria juridica a Secretaria Municipal da Protegdo Social;
Orientar gestores e equipes técnicas quanto a aplicagdo da legislagdo
socioassistencial; Emitir pareceres juridicos sobre atos, programas, servicos e
projetos da assisténcia social; Assessorar juridicamente a implementagdo e
execugdo das politicas publicas do SUAS; Analisar a conformidade legal de acGes
da Protegdo Social Basica e Especial; Apoiar juridicamente CRAS, CREAS,

programas e servigos socioassistenciais; Analisar projetos de lei, decretos,

COORDENADOR JURIDICO DA ASSISTENCIA SOCIAL
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portarias, resolugdes e normas internas relacionadas a assisténcia social; Revisar
termos de convénios, parcerias, contratos e instrumentos juridicos da politica
socioassistencial; Garantir legalidade, transparéncia e seguranca juridica dos atos
administrativos; Atuar na defesa dos direitos socioassistenciais de usuarios do

SUAS; Apoiar juridicamente a¢Bes de enfrentamento as violagdes de direitos;
Orientar a gestdo quanto a aplicagdo do Estatuto da Crianga e do Adolescente,

Estatuto do Idoso, Lei Brasileira de Inclusdo e demais legislagdes correlatas;
Acompanhar processos administrativos relacionados a assisténcia social;
Fornecer subsidios juridicos para defesas, manifestagdes e respostas a érgdos de
controle; Apoiar a atuagdo do municipio junto ao Ministério Publico, Defensoria
Publica e Judicidrio; Assessorar juridicamente os Conselhos Municipais
vinculados a assisténcia social; Orientar quanto a legalidade de deliberagdes,
resolugdes e funcionamento dos conselhos; Apoiar a organizagdo de

conferéncias, audiéncias e processos participativos; Orientar servidores e

equipes técnicas sobre normas legais e procedimentos juridicos; Contribuir para
capacitagdo sobre direitos socioassistenciais e legislagdo aplicada ao SUAS;
Promover seguranca juridica nas praticas e atendimentos da assisténcia social.

Coordenar a inclusdo, atualizagdo, validagdo e manuten¢do dos dados das
familias no Cadastro Unico; Garantir a qualidade, veracidade e sigilo das
informagdes cadastrais; Supervisionar o cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos pelo Governo Federal; Coordenar a execugdo do
Programa Bolsa Familia no ambito municipal; Acompanhar concessdes,
bloqueios, suspensdes e cancelamentos de beneficios; Orientar beneficiarios
sobre critérios, condicionalidades e direitos do programa; Supervisionar
entrevistadores sociais, digitadores, técnicos e equipes administrativas; Distribuir
tarefas, acompanhar desempenho e promover capacitagdes continuas; Garantir
atendimento humanizado e qualificado as familias beneficiarias; Acompanhar
indicadores de cobertura, atualizagdo cadastral e desempenho do programa;
COORDENADOR DO CADASTRO UNICO E PROGRAMA BOLSA Monitorar o cumprimento das condicionalidades nas dreas de saude e educacgdo;
FAMILIA Elaborar relatdrios técnicos e gerenciais para a gestdo municipal e érgdos
federais; Articular agdes do Cadastro Unico e Bolsa Familia com as politicas de
saude, educagdo, assisténcia social e habitacdo; Manter didlogo com CRAS,
CREAS, unidades de saude, escolas e demais setores; Representar o municipio
junto aos 6rgdos estaduais e federais responsaveis pelos programas; Prevenir e
identificar inconsisténcias, irregularidades ou fraudes cadastrais; Garantir o
cumprimento da legislacdo e das normativas do Cadastro Unico e do Programa
Bolsa Familia; Apoiar agGes de fiscalizagdo, auditorias e demandas dos érgdos de
controle; Apoiar a¢des de busca ativa de familias em situagdo de vulnerabilidade
social; Facilitar o acesso da populagdo aos programas sociais e politicas publicas;
Contribuir para a superagdo da pobreza e fortalecimento da protegdo social no
municipio.

Receber, protocolar, distribuir e acompanhar documentos, oficios, memorandos
e processos administrativos; Controlar prazos e encaminhamentos de processos
internos e externos; Organizar agendas e atividades administrativas da secretaria
ou 6rgdo municipal; Prestar atendimento interno e externo relacionado a
tramitagdo de documentos; Auxiliar na elaboragdo, revisdo e expedi¢do de
correspondéncias e comunicados oficiais; Zelar pela correta classificagdo e
arquivamento de documentos fisicos e digitais; Supervisionar atividades de
pessoal envolvido no expediente e protocolo; Padronizar procedimentos
administrativos internos relacionados a tramitagdo de documentos; Orientar
setores e servidores quanto as normas de fluxo de processos e comunicagdo
interna; Garantir que a tramitagdo de documentos esteja em conformidade com
a legislacdo, regulamentos internos e normas de protocolo; Manter registros
precisos e atualizados de entradas, saidas e andamento de processos; Apoiar
auditorias, fiscalizacbes e o6rgdos de controle quando necessdrio; Propor
melhorias nos processos de expediente e protocolo; Contribuir para a
organizagdo administrativa e eficiéncia na comunicagdo interna e externa.

ASSESSOR DE EXPEDIENTE

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
CARGO FUNCAO

Formular politicas publicas de saide de acordo com as diretrizes do Sistema
Unico de Saude (SUS) e da legislagdo federal e estadual; Elaborar, implementar e

SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE
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acompanhar o Plano Municipal de Saude; Gerir o orgamento da saude municipal,
incluindo recursos proprios e transferéncias federais e estaduais; Garantir a
correta aplicagdo dos recursos em hospitais, postos de saude e programas de
prevengdo; Supervisionar unidades de saude, hospitais municipais e programas
de atengdo basica; Coordenar campanhas de vacinagdo, prevengdo de doengas e
promogdo da saude; Planejar e gerenciar a contratagdo, treinamento e
distribui¢do de profissionais de saude; Garantir condigdes de trabalho adequadas
para médicos, enfermeiros e demais servidores; Monitorar indicadores de saude
da populagdo e propor agdes para melhoria; Prestar contas a populagdo e aos
drgdos de controle sobre os resultados da gestdo; Representar a prefeitura em
reunides com o6rgdos estaduais, federais e entidades da sociedade civil;
Promover parcerias e programas intersetoriais voltados para a satde publica.

Auxiliar o Secretario da Saude no planejamento e execugdo das politicas publicas
de saude; Substituir o secretdrio em suas auséncias ou quando necessario;
Organizar e supervisionar setores administrativos da Secretaria da Salde;
Controlar fluxos de trabalho e procedimentos internos para garantir eficiéncia;
Garantir que programas de salde e campanhas sejam executados conforme
planejamento; Monitorar indicadores de saude e propor ajustes para melhoria
SECRETARIO EXECUTIVO dos servigos; Auxiliar na administragdo do orcamento e no uso adequado de
recursos humanos e materiais; Apoiar na prestagdo de contas e na elaboragdo de
relatérios gerenciais; Facilitar a comunicacdo entre setores da Secretaria de
Saude e outros 6rgdos publicos; Articular parcerias com instituigdes, sociedade
civil e 6rgdos federais ou estaduais; Acompanhar protocolos, normas e
regulamentos de salde; Garantir que os servigos prestados a populagdo estejam
em conformidade com a legislagdo vigente.

Ter Formagdo em Direito e registro Ativo na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB; Prestar orientagdo legal ao Secretario de Saude e demais gestores da
Secretaria; Analisar duvidas juridicas relacionadas a gestdo da saude, leis,
decretos e normas do SUS; Revisar e elaborar contratos, convénios, termos de
cooperacgdo e licitagdes na drea da saude; Garantir que todos os documentos
estejam em conformidade com a legislagdo vigente; Representar a Secretaria de
COORDENADOR JURIDICO DA SAUDE Saude em processos administrativos e judiciais, quando necessario; Monitorar
acdes legais que possam impactar a gestdo de salide municipal; Identificar riscos
juridicos em projetos, politicas e decisdes administrativas; Propor medidas
preventivas para evitar conflitos ou responsabilidades legais; Orientar servidores
da saude sobre normas legais, regulamentacdes do SUS e procedimentos
administrativos; Participar de reunides e decisGes estratégicas, garantindo a
legalidade das agdes.

Elaborar e implementar planos, programas e politicas de atengdo primdria a
saude; Coordenar equipes de saude da familia, unidades bdsicas e servigos
comunitarios; Supervisionar unidades de saude e profissionais de atengdo
primaria (médicos, enfermeiros, agentes comunitérios, dentistas, etc.); Garantir
distribuicdo adequada de recursos humanos e materiais; Acompanhar
indicadores de salide da ateng¢do basica (como vacinagdo, consultas, prevengdo
de doengas); Avaliar a qualidade dos servigos prestados e propor melhorias;
DIRETOR GERAL DA ATENCAO PRIMARIA A SAUDE Articular a atengdo primaria com niveis secunddrio e tercidrio de saude
(hospitais, especialistas); Promover ag8es intersetoriais de salude publica,
educagdo e assisténcia social; Planejar e acompanhar o uso de recursos
financeiros, materiais e humanos da atencdo primaria; Elaborar relatérios
gerenciais e prestar contas sobre programas e servigos; Coordenar campanhas
de prevencdo, vacinagdo, saude materno-infantil, controle de doengas cronicas e
transmissiveis; Incentivar programas comunitarios e educativos de promogdo da
saude.

Elaborar e implementar politicas, programas e projetos de saude bucal,
alinhados ao Sistema Unico de Salde (SUS); Definir metas e prioridades para a
atencgdo odontolégica no municipio; Supervisionar equipes de saude bucal,
incluindo dentistas, auxiliares e técnicos em saude bucal; Organizar o
funcionamento de consultérios, unidades basicas de saude e servigos
odontoldgicos itinerantes; Acompanhar indicadores de saude bucal, como
cobertura de escovagdo supervisionada, prevengdo de caries e atendimento
odontoldgico; Avaliar a qualidade dos servigos prestados e propor melhorias
continuas; Articular agdes de saude bucal com a atengdo primaria a saude e com
programas de saude da familia; Promover campanhas de prevengdo e educagdo

DIRETOR GERAL DA SAUDE BUCAL
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em saude bucal junto a comunidade e escolas; Planejar e administrar recursos
financeiros, materiais e humanos destinados a saude bucal; Garantir
manutengdo de equipamentos odontoldgicos e suprimentos adequados;
Coordenar programas educativos sobre higiene bucal, prevencdo de doengas e

habitos saudaveis; Incentivar acdes de conscientizagdo para diferentes faixas

etarias da populagdo.

Elaborar e implementar politicas, programas e estratégias de vigildncia em
saude; Coordenar agdes de vigilancia epidemioldgica, sanitdria, ambiental e de
zoonoses; Acompanhar indicadores de saude e surtos de doengas, propondo
medidas de prevengdo e controle; Investigar e monitorar riscos a saude da
populagdo, incluindo doengas transmissiveis e ndo transmissiveis; Supervisionar
equipes de vigilancia em saude, incluindo técnicos, agentes e profissionais
especializados; Garantir treinamento e capacitagdo continua da equipe; Articular
acdes de vigilancia com atengdo primaria, hospitais e outros érgdos publicos;
DIRETOR GERAL DA VIGILANCIA EM SAUDE Colaborar com ¢érgdos estaduais e federais de saude para cumprimento de
normas e protocolos; Planejar e administrar recursos financeiros, materiais e
humanos da vigilancia em salde; Garantir aquisicdo e manutengdo de
equipamentos para monitoramento, analise e controle de riscos; Promover
campanhas de prevengdo e conscientizagdo sobre doengas e riscos a saude;
Divulgar informagdes relevantes a populagdo sobre saude publica e medidas
preventivas; Garantir que estabelecimentos de saude, alimentos, produtos e
servicos cumpram normas sanitarias; Acompanhar inspeg¢des, auditorias e
relatérios técnicos da vigilancia em saude.

Organizar, coordenar e supervisionar as equipes multiprofissionais do
NASF/EMULTI; Garantir que os profissionais atuem de forma integrada com as
equipes de Atengdo Primadria a Saude; Elaborar planos de trabalho para agGes de
saude coletiva e individual, Promover estratégias de intervengdo
multiprofissional nas unidades de saude e na comunidade; Articular as a¢gdes do
NASF/EMULTI com as equipes de Saude da Familia e demais servigos do
municipio; Garantir suporte técnico e especializado as equipes de atengdo
basica; Acompanhar indicadores de desempenho e resultados das agdes
multiprofissionais; Avaliar a efetividade das interven¢des e propor melhorias
continuas; Planejar e administrar recursos humanos, materiais e financeiros das
equipes do NASF/EMULTI; Assegurar que os profissionais tenham condi¢cdes
adequadas de trabalho e equipamentos necessarios; Promover treinamentos e
capacitagdo continua das equipes multiprofissionais; Incentivar praticas
educativas em saude junto a populagdo.

SUPERINTENDENTE DO NASF/EMULTI

Elaborar estratégias e planos de imunizagdo, de acordo com o calendario
nacional e protocolos do SUS; Coordenar campanhas de vacinagdo em todas as
unidades de saude do municipio; Controlar a distribuicdo, armazenamento e
conservagdo de vacinas e insumos; Garantir que os recursos humanos e
materiais necessdrios para a vacinagdo estejam disponiveis; Supervisionar
profissionais de saude envolvidos na vacinagdo, como enfermeiros, técnicos e
agentes de salde; Capacitar e orientar as equipes sobre protocolos, normas e
DIRETOR DE IMUNIZAGAO procedimentos de imunizagdo; Acompanhar indicadores de cobertura vacinal,
identificar areas com baixa cobertura e propor agbes corretivas; Avaliar os
resultados das campanhas e a eficiéncia dos servigos de imunizagdo; Divulgar
informagdes a populagdo sobre vacinas, prevengdo de doengas e importancia da
imunizagdo; Orientar sobre cuidados pds-vacinagdo e esclarecimento de duvidas;
Garantir que todas as unidades sigam normas técnicas e de seguranga na
aplicagdo das vacinas; Prevenir erros, perdas de vacinas e garantir o
cumprimento das diretrizes legais.

Supervisionar as equipes multiprofissionais (como fisioterapeutas, psicélogos,
nutricionistas, assistentes sociais, fonoaudiélogos, entre outros) vinculadas a
atengdo primaria; Garantir que as ages sejam integradas as equipes de Saude
da Familia (ESF) e programas estratégicos de saude; Planejar intervengdes
coletivas e individuais baseadas nas necessidades da populagdo da area de
DIRETOR DO NASF/EMULTI abrangéncia; Implementar estratégias de promog¢do da saude, prevengdo de
doengas e reabilitagdo; Articular o trabalho do NASF/EMULTI com equipes de
Saude da Familia, unidades basicas de saide e programas municipais; Garantir
continuidade do cuidado e referéncia adequada para outros niveis de atengdo a
saude; Acompanhar indicadores de salude relacionados as agdes do
NASF/EMULTI; Avaliar resultados das intervengBes e propor ajustes para
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melhoria do cuidado; Promover educagdo continuada e supervisdo técnica das
equipes multiprofissionais; Orientar profissionais quanto a protocolos, fluxos
assistenciais e boas praticas; Administrar recursos humanos, materiais e
financeiros destinados as ag¢des do NASF/EMULTI; Garantir infraestrutura
adequada para o trabalho multiprofissional; Fornecer informagdes técnicas a
gestdo da Secretaria de Saude sobre necessidades, resultados e estratégias de
atengdo primaria; Propor agdes que otimizem a integragdo multiprofissional e
ampliem o cuidado integral a populagdo.

Elaborar politicas e planos de gestdo de medicamentos e insumos bdsicos;
Definir estratégias para garantir o acesso e a distribuicdo de medicamentos na
rede de saude municipal; Controlar compras, armazenamento, distribuicdo e
dispensagdo de medicamentos; Garantir que os medicamentos sejam
armazenados corretamente, evitando perdas ou vencimentos; Coordenar e
orientar farmacéuticos, técnicos e demais profissionais envolvidos na assisténcia
farmacéutica; Capacitar equipes sobre normas, protocolos e boas praticas na
DIRETOR DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA BASICA dispensagdo de medicamentos; Acompanhar indicadores de uso de
medicamentos, cobertura de fornecimento e consumo racional; Avaliar a
eficiéncia dos servicos de dispensagdo e propor melhorias; Promover o uso
racional de medicamentos, orientando pacientes sobre doses, efeitos e
cuidados; Participar de campanhas educativas de saude relacionadas a
medicamentos e tratamentos; Garantir que a aquisicdo e dispensacdo de
medicamentos cumpram normas legais, regulatérias e sanitarias; Prevenir
desabastecimento, fraudes ou irregularidades na assisténcia farmacéutica.

Elaborar politicas, programas e protocolos de fornecimento de medicamentos
especializados; Definir estratégias para garantir acesso continuo a tratamentos
de alto custo e complexidade; Controlar aquisigdo, armazenamento e
distribuicdo de medicamentos especializados; Garantir que os medicamentos
sejam conservados de acordo com normas técnicas e regulatérias; Coordenar
farmacéuticos e demais profissionais envolvidos na dispensagdo de
medicamentos especializados; Capacitar equipes para atendimento técnico e
DIRETOR DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA ESPECIALIZADA humanizado aos pacientes; Acompanhar indicadores de uso, cobertura, adesdo
ao tratamento e eficdcia dos medicamentos; Avaliar e propor melhorias na
logistica e no atendimento farmacéutico especializado; Orientar pacientes sobre
posologia, efeitos colaterais, cuidados e armazenamento dos medicamentos;
Garantir que o paciente tenha acompanhamento adequado durante o
tratamento; Assegurar cumprimento das normas legais, regulatérias e sanitarias
no fornecimento de medicamentos especializados; Prevenir desabastecimento e
garantir a correta utilizagdo de recursos publicos.

Elaborar estratégias e planos de agdo do programa PSE, alinhados as diretrizes
do SUS e do Ministério da Educagdo; Coordenar atividades de promogdo da
saude e prevengdo de doengas nas escolas; Articular agcdes entre a Secretaria de
Saude, Secretaria de Educagdo e outros 6rgdos municipais; Garantir a integragdo
de profissionais de saude e educagdo nas atividades escolares; Supervisionar
profissionais de salde que atuam nas escolas, como enfermeiros, médicos,
dentistas, nutricionistas e psicélogos; Orientar e capacitar equipes para a¢bes de
DIRETOR DO PROGRAMA SAUDE NA ESCOLA — PSE prevengdo, atengdo e promogdo da saude; Acompanhar indicadores de saude
estudantil, como vacinacdo, saude bucal, nutricdo e higiene; Avaliar os
resultados das acGes e propor ajustes para melhoria continua; Implementar
campanhas educativas sobre saude, nutrigdo, atividade fisica, prevengdo de
doengas e higiene; Incentivar habitos sauddveis entre estudantes e a
comunidade escolar; Planejar e administrar recursos materiais e humanos para
execucdo das agdes do PSE; Garantir que as atividades tenham recursos
adequados e infraestrutura necessaria.

Organizar e coordenar agdes do Programa Bolsa Familia relacionadas a saude no
municipio; Garantir que as condicionalidades de saude sejam cumpridas pelas
familias beneficidrias; Monitorar indicadores de sadde vinculados ao programa,
como vacinagdo, pré-natal, acompanhamento de criangas e controle nutricional;
Identificar familias com pendéncias e propor estratégias para regularizacdo;
Articular o programa com equipes de saude da familia, unidades basicas de
saude e drgdos de assisténcia social; Garantir integragdo entre saude, educagdo
e assisténcia social para atender as familias de forma completa; Orientar

profissionais de saude e agentes comunitérios sobre agdes vinculadas ao Bolsa

Familia; Capacitar equipes para acompanhamento das condicionalidades de

DIRETOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA
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saude; Promover orientacdo sobre salude preventiva, vacinagdo, nutrigdo,
cuidados com gestantes e criangas; Incentivar habitos saudaveis e cumprimento
das condicionalidades do programa; Planejar e administrar recursos materiais e
humanos para execugdo das agdes relacionadas a saide no programa; Garantir
relatérios periddicos de acompanhamento e resultados.

Elaborar politicas, planos e programas de vigilancia sanitdria no municipio;
Coordenar agGes de fiscalizagdo, inspegdo e controle de servigos, produtos e
ambientes que impactem a saude; Garantir que estabelecimentos de saude,
indUstrias alimenticias, farmacias e servicos relacionados cumpram normas
sanitarias; Fiscalizar o uso seguro de medicamentos, alimentos, cosméticos,
produtos quimicos e outros insumos; Supervisionar profissionais da vigilancia
sanitaria, incluindo fiscais, técnicos e agentes; Capacitar e orientar as equipes
DIRETOR DA VIGILANCIA SANITARIA sobre normas, protocolos e procedimentos de fiscalizagdo; Acompanhar
indicadores de risco sanitdrio e ocorréncia de irregularidades; Avaliar a
efetividade das agcbes e propor melhorias continuas; Promover campanhas
educativas sobre higiene, seguranga de produtos, prevengdo de doengas e boas
praticas; Orientar empresas, servigos e populagdo sobre normas e regulamentos
sanitdrios; Planejar e administrar recursos humanos, financeiros e materiais da
vigildncia sanitaria; Garantir infraestrutura e equipamentos necessarios para
inspecdo, controle e fiscalizagdo.

Elaborar planos, programas e estratégias para prevengdo e controle de endemias
e zoonoses; Coordenar campanhas de combate a doengas transmitidas por
vetores (como dengue, chikungunya, leishmaniose) e por animais (raiva,
leptospirose); Supervisionar agentes de combate a endemias e equipes de
vigildncia ambiental e zoonoses; Garantir capacitagdo continua das equipes para
execucdo das agdes de campo e prevengdo; Acompanhar indicadores de
incidéncia de doengas endémicas, epidémicas e zoondticas; Investigar surtos,
identificar areas de risco e propor medidas de controle; Fiscalizar ambientes que
possam favorecer a proliferagdo de vetores e riscos sanitdrios; Garantir
cumprimento das normas de saude publica relacionadas a prevengdo de
endemias e zoonoses; Desenvolver campanhas educativas sobre prevengdo de
doengas, higiene ambiental e cuidado com animais; Orientar comunidades sobre
medidas de protec¢do individual e coletiva; Articular agdes com atengdo primaria,
vigildncia em saude, saide ambiental, controle de zoonoses e érgdos municipais,
estaduais e federais; Promover parcerias para fortalecer agdes preventivas e de
controle; Planejar e administrar recursos humanos, financeiros e materiais
destinados as agdes de endemias e zoonoses; Garantir equipamentos e insumos
necessarios para campanhas de controle e monitoramento.

DIRETOR DA ENDEMIAS E ZOONOSES

Gerenciar o recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicio de
materiais; Controlar entradas e saidas de materiais, mantendo registros
atualizados; Zelar pela correta conservagdo, validade e seguranga dos produtos
armazenados; Evitar desperdicios, perdas e obsolescéncia de materiais; Planejar
as necessidades de materiais junto as secretarias municipais; Acompanhar niveis
de estoque e propor reposigdes de forma racional; Elaborar relatérios de
consumo, movimentagdo e inventario de materiais; Realizar inventarios
periddicos fisicos e contabeis. Orientar, supervisionar e avaliar a equipe do
almoxarifado; Padronizar procedimentos de armazenamento e distribuicdo;
Controlar o uso adequado dos espacgos, equipamentos e sistemas de gestdo;
Articular-se com os setores de compras, licitagdo, patriménio e contabilidade;
Conferir materiais adquiridos com base em notas fiscais e contratos; Apoiar a
gestdo de bens de consumo e materiais permanentes; Garantir o cumprimento
das normas administrativas e de controle interno; Apoiar auditorias, fiscalizagées

e prestagdes de contas; Assegurar a transparéncia e a rastreabilidade dos

materiais publicos.

DIRETOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

Fornecer suporte técnico e cientifico ao Secretario de Saude e demais diretores;
Avaliar protocolos, programas e politicas de saude para garantir eficicia e
seguranca; Garantir que os procedimentos médicos, de enfermagem e de saude
publica sigam normas técnicas e melhores praticas; Acompanhar implementagéo
DIRETOR TECNICO E CIENTIFICO de programas e intervengBes de saude baseadas em evidéncias; Monitorar
indicadores de saude e avaliar resultados de agdes e programas; Identificar
falhas técnicas ou cientificas e propor ajustes; Orientar e capacitar equipes de
saude sobre protocolos, evidéncias cientificas e avangos técnicos; Incentivar
atualizacdo continua e pesquisa aplicada no municipio; Participar de reunides
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estratégicas para subsidiar decisdes com base em dados cientificos e técnicos;
Auxiliar na elaboracdo de normas, diretrizes e regulamentos internos da
Secretaria; Promover articulagdo com instituicSes de ensino, pesquisa e érgdos
técnicos; Incentivar estudos e projetos que contribuam para a melhoria da sadde
publica.

Orientar equipes de Saude da Familia (médicos, enfermeiros, dentistas, agentes
comunitarios, etc.) sobre protocolos clinicos e de atengdo basica; Garantir que as
praticas das equipes estejam alinhadas as diretrizes do SUS e a Politica Nacional
de Atencgdo Primaria; Acompanhar indicadores de saude da populacdo atendida
pelas equipes de ESF; Avaliar desempenho das equipes e propor melhorias
técnicas e operacionais; Auxiliar na elaboragdo de planos de agdo das unidades
de saude da familia; Garantir que programas de prevengdo, promogao e atengdo
a saude sejam implementados de forma eficiente; Promover treinamentos e
atualizacdo das equipes sobre protocolos clinicos, atengdo integral a salde e
estratégias de prevencdo; Incentivar praticas baseadas em evidéncias cientificas;
Coordenar a articulagdo das equipes de ESF com outras areas da atengdo
primdria, programas de saude e servigos especializados; Facilitar o
encaminhamento adequado de pacientes e o acompanhamento de casos
complexos; Orientar gestores e profissionais sobre medidas técnicas para
melhorar a qualidade do atendimento; Ajudar na implementagdo de solugdes
baseadas em evidéncias para problemas de satide da comunidade.

DIRETOR TECNICO DAS ESTRATEGIAS DE SAUDE DA FAMILIA

Desenvolver sistemas e métodos para monitoramento e avaliagdo dos servigos
de saude; Garantir que programas, politicas e agdes da Secretaria de Saude
sejam acompanhados de indicadores de desempenho; Acompanhar dados
epidemioldgicos, de cobertura, produtividade e qualidade dos servigos de saude;
Identificar falhas, gargalos ou areas que necessitam de melhoria; Analisar
resultados de programas e politicas publicas de salude; Fornecer relatérios
técnicos e pareceres para gestores sobre eficiéncia, eficacia e impacto das agdes;
DIRETOR DE CONTROLE E AVALIACAO Verificar a conformidade das a¢des de saude com normas legais, protocolos e
diretrizes do SUS; Garantir a transparéncia, ética e responsabilidade na execugdo
dos programas de saude; Fornecer informagdes e analises técnicas para auxiliar
gestores na melhoria continua dos servigos; Propor ajustes e melhorias com base
em evidéncias e dados coletados; Orientar equipes de saude sobre coleta de
dados, indicadores, avaliagio de desempenho e controle de qualidade;

Promover treinamento para garantir utilizagdo correta das ferramentas de

monitoramento.

Organizar e supervisionar a regulacdo de consultas, exames, procedimentos e
internagdes; Garantir acesso adequado, justo e oportuno aos servicos de saude,
priorizando casos conforme protocolos clinicos; Auditar servigos, atendimentos e
procedimentos realizados na rede municipal de satde; Avaliar a conformidade
com normas, contratos e protocolos clinicos, prevenindo fraudes ou
irregularidades; Planejar e implementar fluxos e critérios de regulagdo e
auditoria para unidades de saude; Garantir que processos administrativos e
clinicos sigam padrdes técnicos e legais; Acompanhar indicadores de
desempenho, produtividade e qualidade dos servicos de saude; Identificar
falhas, gargalos ou desvios e propor medidas corretivas; Fornecer orientagdo
técnica a gestores e equipes de satude sobre regulagdo, auditoria e normativas;
Capacitar profissionais para uso adequado de sistemas e protocolos de regulagdo
e auditoria; Articular agdes com outras areas da Secretaria de Saude, vigilancia
em saude, aten¢do primaria e hospitais; Garantir que regulagdo e auditoria
contribuam para melhoria continua da qualidade do atendimento; Planejar e
administrar recursos humanos, financeiros e tecnolégicos destinados a regulagdo
e auditoria; Assegurar que as ferramentas e sistemas de controle estejam
operacionais e eficientes.

DIRETOR DE REGULAGAO E AUDITORIA

Supervisionar todas as areas médicas e assistenciais do hospital; Garantir que os
atendimentos médicos sigam protocolos clinicos, normas técnicas e boas
praticas; Coordenar médicos, residentes, plantonistas e equipes
multiprofissionais; Orientar, avaliar desempenho e promover capacitagdo
DIRETOR CLINICO HOSPITALAR continua das equipes de saude; Planejar escalas, fluxos de atendimento e
protocolos clinicos hospitalares; Garantir a adequada organizagdo de setores
como emergeéncia, internagdo, UTI, centro cirurgico e ambulatérios; Acompanhar
qualidade do atendimento, indices de seguranga, mortalidade e morbidade
hospitalar; Propor melhorias nos processos clinicos e assistenciais com base em
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dados e evidéncias; Supervisionar a aplicagdo de normas de seguranga do
paciente e protocolos de biosseguranga; Avaliar casos complexos, intervengdes
criticas e situagBes de risco; Articular atividades com outras diretorias
hospitalares, administragdo e atengdo primaria; Garantir comunicagdo eficiente
entre equipes médicas, enfermagem e administragdo; Aconselhar a diregdo do
hospital em decisdes estratégicas sobre atendimento, recursos e protocolos
clinicos; Validar critérios técnicos para procedimentos complexos ou de alta
complexidade.

Coordenar a administracio do hospital, incluindo setores de recepgdo,
faturamento, compras, almoxarifado e logistica; Supervisionar contratos,
convénios e relagdes administrativas com fornecedores e érgdos publico;
Elaborar planos estratégicos, fluxos de trabalho e protocolos administrativos
para otimizar a operagdo hospitalar; Garantir infraestrutura adequada para
atendimento, como equipamentos, insumos e manuteng¢do; Controlar
orgamento, recursos financeiros e aplicagdo eficiente dos recursos publicos ou
privados; Planejar aquisicdo de materiais, medicamentos e equipamentos
necessarios para o funcionamento hospitalar; Coordenar equipes
DIRETOR TECNICO/ADMINISTRATIVO HOSPITALAR administrativas, técnicas e de apoio, garantindo que fungdes e responsabilidades
sejam cumpridas; Promover capacitagdo e orientagdo para melhoria continua da
gestdo hospitalar; Trabalhar em conjunto com o Diretor Clinico para garantir que
processos administrativos apoiem a qualidade do atendimento médico; Facilitar
a logistica, materiais e recursos humanos necessarios para operagdes clinicas;
Garantir conformidade com normas legais, regulatérias e de seguranga do
trabalho; Monitorar indicadores de desempenho administrativo e propor
melhorias; Fornecer informagdes gerenciais e relatérios a dire¢cdo do hospital
para subsidiar decisdes estratégicas; Planejar agdes corretivas e preventivas para
otimizar processos e reduzir riscos operacionais.

Supervisionar todas as atividades de enfermagem, incluindo enfermagem
assistencial, administrativa e educativa; Garantir que os cuidados prestados
sigam protocolos clinicos, normas técnicas e boas praticas do SUS; Coordenar
enfermeiros, técnicos, auxiliares e estagiarios de enfermagem; Planejar escalas
de trabalho, distribuir responsabilidades e avaliar desempenho da equipe;
Elaborar planos, rotinas e fluxos de trabalho para setores de enfermagem;
Garantir organizagdo de leitos, materiais, medicamentos e equipamentos
utilizados na assisténcia; Monitorar indicadores de qualidade do atendimento de
enfermagem, como seguranga do paciente e eventos adversos. Implementar
protocolos de biosseguranca, higiene e prevencdo de infec¢Ges hospitalares;
Promover treinamentos e atualizagdo profissional das equipes de enfermagem;
Incentivar praticas baseadas em evidéncias e melhoria continua do cuidado ao
paciente; Articular agdes com o Diretor Clinico e Diretor Técnico/Administrativo
para otimizar processos de cuidado e gestdo; Facilitar comunicagdo entre
enfermagem, médicos, equipes multiprofissionais e administragdo hospitalar;
Fornecer relatérios e informag&es sobre o desempenho da enfermagem para a
diregdo do hospital; Auxiliar na implementacdo de melhorias técnicas e
organizacionais nos servigos hospitalares.

DIRETOR DE ENFERMAGEM HOSPITALAR

Supervisionar todos os setores do laboratério, incluindo analises clinicas,
patoldgicas e microbioldgicas; Garantir que os exames sejam realizados de
acordo com protocolos técnicos, normas de qualidade e biosseguranca;
Coordenar biomédicos, bidlogos, técnicos e auxiliares de laboratério; Planejar
escalas, distribuir tarefas, avaliar desempenho e capacitar a equipe; Implementar
controle de qualidade interno e externo dos exames laboratoriais; Garantir
biosseguranga, armazenamento correto de amostras e manipulagdo segura de
reagentes; Organizar fluxos de trabalho, rotinas e procedimentos operacionais
do laboratério; Gerenciar estoque de reagentes, insumos, equipamentos e
materiais laboratoriais; Acompanhar indicadores de produtividade, acuracia e
tempo de entrega dos exames; Avaliar resultados de auditorias internas e
externas para assegurar qualidade; Garantir que os resultados laboratoriais
sejam entregues de forma rapida e precisa as equipes médicas e a atengdo
primaria; Auxiliar médicos, enfermeiros e demais profissionais no uso correto
dos resultados dos exames; Planejar e administrar recursos humanos, financeiros
e materiais do laboratério; Garantir conformidade com normas legais,
regulatdrias e técnicas.

COORDENADOR DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS Elaborar planos e estratégias para implementagdo de programas estratégicos de

COORDENADOR DO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E
PATOLOGICAS
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saude (como prevengdo de doengas crbnicas, imunizagdo, atengcdo materno-
infantil, entre outros); Garantir que os programas atendam as metas e
prioridades municipais e nacionais de saude; Supervisionar a execugcdo de
programas estratégicos nas unidades de satide do municipio; Coordenar equipes
envolvidas na implementagdo e acompanhamento dos programas; Acompanhar
indicadores de desempenho e resultados dos programas estratégicos; Avaliar
impacto das agGes e propor ajustes para melhorar eficiéncia e efetividade;
Articular agdes com outras areas da Secretaria de Saude, atengdo primaria,
vigildncia em salde e programas sociais; Garantir integracdo entre diferentes
politicas de saude para resultados mais efetivos; Orientar profissionais de saude
sobre protocolos, diretrizes e procedimentos dos programas estratégicos;
Promover treinamentos e atualizagdo das equipes envolvidas; Planejar e
administrar recursos humanos, financeiros e materiais destinados a execugdo
dos programas; Garantir disponibilidade de insumos e suporte técnico para a
implementagdo das ag8es; Elaborar relatérios e pareceres sobre resultados e
indicadores dos programas estratégicos; Fornecer informagdes para tomada de
decisdo e prestagdo de contas a gestdo municipal e érgdos de controle.

Elaborar planos e estratégias de educagdo permanente para os profissionais de
saude do municipio; Identificar necessidades de capacitagdo conforme politicas
publicas e demandas locais; Organizar cursos, workshops, treinamentos e
atividades de atualizagdo técnica e cientifica;, Coordenar programas de
desenvolvimento profissional continuo, incluindo formagdo de preceptores e
tutores; Articular agBes com secretarias, unidades de saude, instituicbes de
ensino e 6rgdos de referéncia; Garantir integra¢do da educagdo permanente com
os programas de saude, atengdo primdria e politicas estratégicas; Avaliar
impacto das agdes de capacitagdio na qualidade do atendimento e nos
COORDENADOR MUNICIPAL DA EDUCAGAO PERMANENTE indicadores de saude; Monitorar frequéncia, participagdo e desempenho dos
profissionais nos cursos e treinamentos; Orientar gestores e equipes sobre
diretrizes técnicas, protocolos e boas praticas do SUS; Fornecer suporte técnico
para implementagdo de programas e mudangas organizacionais baseadas em
evidéncias; Planejar e administrar recursos humanos, materiais e financeiros
destinados a educacdo permanente; Garantir infraestrutura adequada para
cursos, treinamentos e atividades formativas; Elaborar relatérios, pareceres e
indicadores sobre as agdes de educagdo permanente; Subsidiar decisdes da
Secretaria de Saude com informagdes sobre capacitagdo e desenvolvimento
profissional.

Administrar e supervisionar sistemas de informagdo em saude utilizados pelo
municipio (como SIAB, e-SUS, SIVEP, CNES); Garantir integridade, seguranca e
confiabilidade dos dados inseridos e processados; Prestar suporte técnico a
usudrios dos sistemas de saude, incluindo unidades basicas, hospitais e equipes
administrativas; Treinar profissionais para correta utilizagdo dos sistemas e
interpretagdo dos dados; Acompanhar a qualidade dos dados coletados e

inseridos nos sistemas, identificando inconsisténcias ou erros; Garantir que
informagdes geradas sejam confidveis para planejamento, avaliagdo e gestdo da
saude; Garantir integracgdo entre diferentes sistemas de informagdo em salde e
ASSESSOR TECNICO DE SISTEMAS outros 6rgdos ou instituicdes; Facilitar a troca de dados e a comunicagdo entre

niveis de atengdo a saude (primaria, especializada e hospitalar); Auxiliar na
andlise de indicadores de saude, produgdo de relatérios e painéis de
monitoramento; Subsidiar gestores e diretores com informagdes estratégicas
para tomada de decisdo; Fornecer informacgGes técnicas sobre sistemas para
apoiar planejamento, avaliagdo e implementagao de politicas de saude; Propor

melhorias nos sistemas e fluxos de informagdo conforme necessidades da gestdo
municipal; Planejar e gerenciar recursos tecnoldgicos e materiais para operagdo
dos sistemas de saude; Garantir que softwares, bancos de dados e ferramentas
estejam atualizados e funcionando adequadamente.

Receber reclamag@es, denuncias, elogios, sugestdes e solicitagdes da populagdo
sobre os servigos de saude; Garantir canais de comunicagdo acessiveis, como
telefone, e-mail, atendimento presencial ou plataformas digitais; Registrar todas
as manifestacdes de forma organizada, mantendo histérico e rastreabilidade;
Classificar e encaminhar as demandas para os setores responsaveis, conforme a
natureza da manifestacdo; Acompanhar o andamento das demandas junto aos
setores competentes; Garantir retorno a populagdo sobre o andamento ou
resolugdo da manifestagdo, respeitando prazos e protocolos; Analisar padrdes e

OUVIDOR DA SAUDE
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recorréncias nas manifestagdes para identificar problemas sistémicos ou
oportunidades de melhoria; Produzir relatérios periddicos sobre as demandas
recebidas, tendéncias e solugdes implementadas; Articular agdes com diferentes
areas da Secretaria de Saude para resolugdo de problemas e melhoria do
atendimento; Colaborar com programas de qualidade e auditoria interna,
fornecendo informagdes para tomadas de decisdo; Garantir que a populagdo
tenha acesso a informacg@es sobre servigos de saude e canais de participagdo;
Incentivar a participagdo social e o controle social sobre a gestdo da saude
publica; Orientar cidaddos sobre direitos e deveres na utilizagdo dos servigos de
saude; Informar sobre protocolos, servigos disponiveis e como registrar
manifestagGes.

Gerir rotinas administrativas da UBS, incluindo agendamento de consultas,
controle de estoque de medicamentos, materiais e insumos; Supervisionar
setores como recepgdo, atendimento, enfermagem e apoio administrativo;
Coordenar profissionais da unidade, incluindo médicos, enfermeiros, dentistas,
técnicos de enfermagem e agentes comunitdrios de saude; Planejar escalas de
trabalho, distribuir tarefas, avaliar desempenho e promover capacitagdo
continua; Elaborar e executar planos de agdo da UBS, alinhados as politicas de
atencdo primdria e metas da Secretaria de Saude; Garantir organizagdo dos
fluxos de atendimento, consultas, vacinagdo e procedimentos; Acompanhar
indicadores de saude da populagdo atendida, como cobertura vacinal, consultas,
exames e acompanhamento de doengas crénicas; Garantir cumprimento de
protocolos clinicos e normas do SUS; Articular agdes com equipes de Saude da
Familia, programas estratégicos e servicos de referéncia; Garantir
encaminhamentos adequados para atengdo especializada quando necessario;
Administrar recursos financeiros, materiais e humanos da unidade; Solicitar
insumos e equipamentos necessdrios para o funcionamento da UBS; Orientar a
populagdo sobre servigos, programas de preveng¢do e promogdo da salde;
Receber e encaminhar demandas, reclamagdes ou sugestdes dos usudrios.

GERENTE DA UNIDADE BASICA DE SAUDE

Orientar e assessorar a equipe da Central de Regulagdo quanto a protocolos
clinicos, critérios de priorizagdo e fluxos de atendimento; Garantir que decisdes
de regulagdo sejam baseadas em normas técnicas e evidéncias; Acompanhar o
encaminhamento de pacientes para consultas, exames, internagdes e
procedimentos de média e alta complexidade; Monitorar o cumprimento de
prazos, capacidade dos servigos e adequagdo dos encaminhamentos; Garantir
que aregulagdo esteja de acordo com as normas legais e protocolos do SUS;
Identificar inconsisténcias, gargalos ou falhas no processo e propor melhorias;
Coletar e analisar dados sobre atendimentos regulados, tempos de espera,
ASSESSOR TECNICO DA CENTRAL DE REGULACAO evasdo e demanda reprimida; Elaborar relatérios para gestores com informacgdes
estratégicas para tomada de decisdo; Articular agdes com unidades de saude,
hospitais, atengdo especializada e outros setores da Secretaria de Saude;
Garantir comunicagdo eficiente e fluxo correto de pacientes entre niveis de
atencdo; Treinar profissionais da Central sobre procedimentos, protocolos de
regulagdo e sistemas de informagdo; Atualizar a equipe quanto a mudangas em
normas, politicas ou fluxos de regulagdo; Fornecer informagdes técnicas e
recomendacdes para gestores sobre planejamento e ajustes na regulagdo de
servicos de salde; Propor solugBes para otimizar o atendimento e reduzir
tempos de espera.

Receber, protocolar, distribuir e acompanhar documentos, oficios, memorandos
e processos administrativos; Controlar prazos e encaminhamentos de processos
internos e externos; Organizar agendas e atividades administrativas da secretaria
ou 6rgdo municipal; Prestar atendimento interno e externo relacionado a
tramitagdo de documentos; Auxiliar na elaboragdo, revisdo e expedi¢do de
correspondéncias e comunicados oficiais; Zelar pela correta classificagdo e
arquivamento de documentos fisicos e digitais; Supervisionar atividades de
ASSESSOR DE EXPEDIENTE pessoal envolvido no expediente e protocolo; Padronizar procedimentos
administrativos internos relacionados a tramitacdo de documentos; Orientar
setores e servidores quanto as normas de fluxo de processos e comunicagdo
interna; Garantir que a tramita¢do de documentos esteja em conformidade com
a legislagdo, regulamentos internos e normas de protocolo; Manter registros
precisos e atualizados de entradas, saidas e andamento de processos; Apoiar
auditorias, fiscalizagdes e drgdos de controle quando necessario; Propor
melhorias nos processos de expediente e protocolo; Contribuir para a
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| organizacdo administrativa e eficiéncia na comunicagdo interna e externa.

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

CARGO

FUNCAO

SECRETARIO MUNICIPAL DA EDUCAGAO

Planejar, coordenar e implementar a politica municipal de educagdo, em
conformidade com as legislagBes federal, estadual e municipal; Elaborar e
executar o Plano Municipal de Educagdo, acompanhando metas e indicadores;
Garantir a oferta da educagdo infantil e do ensino fundamental sob
responsabilidade do municipio; Gerir o orcamento da Secretaria Municipal da
Educagdo, assegurando aplicagdo eficiente e transparente dos recursos;
Acompanhar a execugdo de programas e convénios educacionais; Garantir o
cumprimento das normas de responsabilidade fiscal e de controle dos recursos
publicos; Supervisionar o funcionamento das escolas municipais, creches e
demais unidades educacionais; Coordenar agSes pedagdgicas, administrativas e
estruturais da rede municipal; Garantir condigdes adequadas de infraestrutura,
transporte escolar, alimentagdo escolar e material didatico; Coordenar e
supervisionar diretores, coordenadores pedagégicos, professores e demais
servidores da educagdo; Promover formagdo continuada e valorizagdo dos
profissionais da educagdo; Propor politicas de gestdo de pessoal, observada a
legislagdo vigente; Definir diretrizes pedagdgicas da rede municipal de ensino;
Promover a melhoria da qualidade do ensino e dos indices educacionais;
Incentivar praticas pedagdgicas inovadoras, inclusivas e alinhadas a Base
Nacional Comum Curricular (BNCC); Garantir politicas de inclusdo escolar e
atendimento educacional especializado; Promover a¢des de combate a evasdo
escolar e a desigualdade educacional; Assegurar atendimento educacional a
estudantes com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades; Articular-se com oérgdos estaduais e federais de educagdo;
Representar o municipio em conselhos, féruns e reunides educacionais;
Estimular a participacdo da comunidade escolar e da sociedade civil;
Acompanhar e avaliar resultados da politica educacional municipal; Elaborar
relatérios de desempenho educacional e prestar contas aos 6rgdos de controle;
Propor ajustes e melhorias continuas nos programas e agdes educacionais.

SECRETARIO EXECUTIVO

Assessorar o Secretdrio Municipal da Educagdo no planejamento, execugdo e
avaliagdo das politicas educacionais; Apoiar na tomada de decisdes
administrativas, técnicas e estratégicas da Secretaria; Substituir o Secretario,
quando formalmente designado; Coordenar e supervisionar as atividades
administrativas da Secretaria Municipal da Educag¢do; Garantir o cumprimento de
normas, prazos e procedimentos internos; Organizar fluxos de trabalho e rotinas
administrativas da Secretaria; Acompanhar a execugdo de programas, projetos e
acBes educacionais; Monitorar metas, indicadores e resultados das politicas
educacionais; Propor ajustes e melhorias para otimizar a execu¢do dos
programas; Apoiar a coordenacgdo e supervisdo das equipes administrativas e
técnicas da Educagdo; Acompanhar a distribuigdo de pessoal, frequéncia e
desempenho dos servidores; Incentivar agdes de capacitagdo e desenvolvimento
profissional; Auxiliar na gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da
Secretaria; Acompanhar contratos, convénios, licitacdes e aquisicGes da area
educacional; Garantir eficiéncia, transparéncia e legalidade na aplicagdo dos
recursos publicos; Promover a integragdo entre os setores da Secretaria e outras
secretarias municipais; Representar a Secretaria em reunides, eventos e féruns
educacionais, quando designado; Apoiar a comunicacdo entre a Secretaria,
escolas, 6rgdos externos e comunidade escolar; Auxiliar no acompanhamento do
funcionamento das unidades escolares; Apoiar agdes relacionadas a transporte
escolar, alimentagdo escolar, infraestrutura e materiais didaticos; Contribuir para
a melhoria da qualidade do atendimento educacional.

SUPERINTENDENTE EDUCACIONAL

Coordenar a execugdo das diretrizes pedagdgicas e administrativas da politica
educacional municipal; Garantir a implementacdo das normas educacionais
vigentes, da BNCC e do Plano Municipal de Educagdo; Apoiar o Secretério
Municipal da Educagdo na definigdo de estratégias educacionais; Supervisionar o
funcionamento das unidades escolares da rede municipal; Acompanhar praticas
pedagdgicas, gestdo escolar e desempenho das escolas; Garantir o cumprimento
do calendario escolar, carga horaria e normas educacionais; Coordenar acdes
voltadas a melhoria da qualidade do ensino e da aprendizagem; Monitorar
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indicadores educacionais (IDEB, taxas de aprovagdo, evasdo e frequéncia);
Propor intervencdes pedagogicas e estratégias de melhoria do desempenho
escolar; Supervisionar diretores escolares, coordenadores pedagdgicos e equipes
técnicas; Orientar, avaliar e apoiar a atuacdo dos gestores escolares; Promover
formagdo continuada e fortalecimento da gestdo educacional; Acompanhar a
execugdo de programas e projetos educacionais; Avaliar resultados e impactos
das agBes implementadas; Elaborar relatérios técnicos e gerenciais para
subsidiar a tomada de decisdes; Articular agdes com outros setores da Secretaria
de Educacdo e demais secretarias municipais; Representar a Secretaria em
reunides técnicas, féruns e eventos educacionais, quando designado; Manter
didlogo com oérgdos estaduais e federais de educagdo; Promover politicas de
inclusdo, equidade e permanéncia escolar; Apoiar agdes de educagdo especial,
educacdo integral e combate a evasdo escolar; Garantir que as escolas atendam
aos padrdes de qualidade e acessibilidade.

Coordenar e orientar as diretrizes pedagdgicas da educagdo basica na rede
municipal; Garantir aimplementagdo da Base Nacional Comum Curricular (BNCC)
e do curriculo municipal; Apoiar o planejamento pedagdgico das unidades
escolares; Acompanhar e supervisionar o trabalho pedagégico das escolas
municipais; Orientar diretores, coordenadores pedagdgicos e professores quanto
as praticas de ensino e aprendizagem; Promover a articulagdo pedagdgica entre
educagdo infantil e ensino fundamental; Planejar, coordenar e acompanhar
programas de formagdo continuada dos profissionais da educagdo; Identificar
necessidades formativas e propor a¢es de capacitagdo pedagdgica; Incentivar
praticas pedagdgicas inovadoras, inclusivas e eficazes; Acompanhar indicadores
educacionais, avaliagdes internas e externas; Analisar resultados de
aprendizagem e propor estratégias de melhoria; Contribuir para a redugdo da
evasdo, reprovacdo e distorgdo idade-série; Orientar agdes pedagdgicas voltadas
a educacgdo inclusiva e ao atendimento educacional especializado; Apoiar
praticas pedagoégicas que promovam equidade, diversidade e respeito as
diferengas; Assegurar o cumprimento das politicas de educacdo especial e
educacdo inclusiva; Apoiar a elaboragdo e execugdo de projetos pedagdgicos e
planos de agdo das escolas; Estimular projetos interdisciplinares e praticas
educativas integradas; Contribuir para a melhoria continua da qualidade do
ensino; Articular agdes pedagdgicas com outros setores da Secretaria Municipal
da Educacdo; Participar de reunides, foruns e eventos educacionais; Apoiar a
implementagdo das politicas educacionais municipais, estaduais e federais.

ORIENTADOR GERAL PEDAGOGICO DA EDUCAGAO BASICA

Planejar, orientar e coordenar a implementagdo dos programas educacionais
municipais, estaduais e federais; Garantir que os programas estejam alinhados as
diretrizes da politica educacional do municipio; Definir estratégias para execugdo
eficiente e alcance das metas estabelecidas; Acompanhar a execugdo dos
programas educacionais nas unidades escolares; Monitorar indicadores, metas,
prazos e resultados dos programas; Identificar dificuldades, inconsisténcias ou
necessidades de ajustes e propor solugdes; Orientar diretores, coordenadores
pedagdgicos e equipes escolares quanto a correta execugdo dos programas;
Prestar apoio técnico para o cumprimento das normativas e exigéncias dos
programas; Garantir a integra¢do dos programas as praticas pedagdgicas das
escolas; Avaliar o impacto dos programas educacionais na aprendizagem e no
desenvolvimento dos estudantes; Elaborar relatdrios técnicos e gerenciais sobre
a execugdo e os resultados dos programas; Subsidiar a gestdo municipal na
tomada de decisdes e no aperfeicoamento das politicas educacionais; Articular
acbes com setores da Secretaria Municipal da Educagdo e demais secretarias;
Manter didlogo com 6rgdos estaduais e federais responsaveis pelos programas
educacionais; Representar a Secretaria em reuniBes, capacitagdes e eventos
relacionados aos programas; Acompanhar o correto preenchimento de sistemas,
plataformas e prestagdes de contas dos programas; Garantir o cumprimento das
normas legais, técnicas e administrativas; Apoiar auditorias, fiscalizagBes e
demandas dos 6rgdos de controle; Contribuir para a formagao e capacitacdo dos
profissionais envolvidos nos programas educacionais; Disseminar orientagdes,
manuais e boas praticas de execugdo; Incentivar praticas inovadoras e integradas
no desenvolvimento dos programas.

ORIENTADOR GERAL DE PROGRAMAS EDUCACIONAIS

Orientar e acompanhar o planejamento pedagdgico dos professores do Ensino
ORIENTADOR PEDAGOGICO DO ENSINO FUNDAMENTAL | Fundamental I; Apoiar a elaboragdo e execugdo dos planos de aula e projetos
pedagdgicos; Garantir o alinhamento das praticas pedagdgicas a BNCC e ao
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curriculo municipal; Planejar e executar a¢Ges de formagdo continuada para os
professores do Ensino Fundamental I; Promover estudos pedagdgicos, reunides
formativas e momentos de reflexdo sobre a pratica docente; Incentivar
metodologias ativas e estratégias de ensino adequadas a faixa etdria;
Acompanhar processos de avaliacdo da aprendizagem dos estudantes; Analisar
resultados de avaliagBes internas e externas; Propor intervengdes pedagdgicas
para melhoria do desempenho escolar; Auxiliar os professores no
desenvolvimento de estratégias de ensino inclusivas e diversificadas; Contribuir
para a alfabetizagdo, letramento e consolidagdo das habilidades basicas; Apoiar
acdes de recomposicdo da aprendizagem e combate a defasagem escolar;
Orientar praticas pedagdgicas voltadas a inclusdo de estudantes com deficiéncia,
transtornos ou dificuldades de aprendizagem; Apoiar o atendimento educacional
especializado em articulagdo com a equipe escolar; Promover préticas que
valorizem a diversidade cultural, social e pedagégica; Trabalhar em conjunto com
a diregdo escolar e a coordenagdo pedagdgica; Participar da elaboragdo,
execugdo e avaliagdo do Projeto Politico-Pedagdgico (PPP); Contribuir para a
organizagdo do calenddrio escolar e das atividades pedagdgicas; Apoiar a¢des de
fortalecimento do vinculo entre escola, familia e comunidade; Contribuir para a
melhoria do clima escolar e prevencdo de conflitos; Participar de reunies com
pais e responsaveis, quando necessario.

Coordenar a implementagdo da Educagdo de Jovens e Adultos (EJA) conforme
diretrizes nacionais, estaduais e municipais; Planejar, organizar e supervisionar o
curriculo, metodologias e projetos pedagdgicos da EJA; Assegurar que as praticas
pedagdgicas sejam adequadas as caracteristicas, experiéncias e necessidades dos
estudantes adultos; Orientar professores da EJA quanto a estratégias de ensino,
recursos pedagogicos e metodologias especificas; Apoiar o desenvolvimento
profissional docente, promovendo formagdo continuada e capacitacdo;
Monitorar a aplicagcdo de planos de aula, atividades pedagdgicas e materiais
didaticos; Acompanhar processos de avaliacdo, progressdo e certificacdo dos
estudantes da EJA; Analisar resultados das avaliagdes e propor estratégias de
COORDENADOR PEDAGOGICO DA EDUCACAO DE JOVENS E melhoria da aprendizagem; Implementar medidas para reduzir evasdo e
ADULTOS - EJA reprovagdo, promovendo inclusdo educacional; Promover a integragdo da EJA
com demais politicas publicas e programas educacionais municipais; Articular
acdes com escolas, érgdos estaduais e federais, comunidades e parceiros sociais;
Participar de reunides, féruns e eventos sobre educacdo de jovens e adultos;
Planejar e coordenar programas, projetos e atividades complementares voltados
a EJA; Monitorar indicadores de participagdo, desempenho e conclusdo dos
estudantes; Garantir a implementagdo de a¢gdes que promovam aprendizagem
significativa e cidadania; Adaptar praticas pedagdgicas ao perfil e as experiéncias
de vida dos estudantes adultos; Incentivar a participagdo ativa, o protagonismo e
a autonomia do estudante; Promover politicas de inclusdo e igualdade de
oportunidades no acesso a educagdo.

Coordenar a implementacgdo de politicas e programas de educacgdo inclusiva na
rede municipal; Planejar e organizar estratégias pedagogicas adaptadas as
necessidades de todos os estudantes; Garantir a integracdo das praticas
inclusivas ao curriculo e as diretrizes da BNCC e do municipio; Orientar
professores, coordenadores e equipe pedagdgica sobre praticas de ensino
inclusivas; Apoiar a adaptagdo de contetdos, materiais didaticos e metodologias
para estudantes com necessidades especiais; Promover formagdo continuada e
capacitagdo docente em educagdo inclusiva; Acompanhar o desempenho dos
estudantes com necessidades educacionais especiais; Propor estratégias
pedagdgicas de apoio e recuperagdo da aprendizagem; Monitorar indicadores de
COORDENADOR PEDAGOGICO DA EDUCACAO INCLUSIVA inclusdo, permanéncia e sucesso escolar; Coordenar a atuagdo de profissionais
de apoio (psicopedagogos, intérpretes de Libras, cuidadores, entre outros);
Estabelecer integragdo entre escolas, familias, comunidade e servigos de satide e
assisténcia social; Garantir a implementagdo de recursos de acessibilidade e
tecnologias assistivas; Desenvolver e supervisionar projetos voltados a inclusdo
educacional; Monitorar resultados, impacto e eficacia das agBes inclusivas;
Apoiar a elaboragdo de relatérios e planos de agdo para melhoria continua da
educagdo inclusiva; Promover politicas de igualdade de oportunidades, respeito
a diversidade e valorizagdo das diferengas; Incentivar a participagdo ativa dos
estudantes no processo educativo; Fomentar o protagonismo dos alunos com
deficiéncia ou necessidades especiais; Participar de reunides, féruns e eventos
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relacionados a educagdo inclusiva; Articular agdes com outras secretarias, érgdos
publicos e instituigdes parceiras; Representar a Secretaria Municipal da Educagdo
em questdes técnicas e pedagdgicas relacionadas a inclusdo.

ORIENTADOR PEDAGOGICO DO ENSINO INFANTIL

Orientar e apoiar professores na elaboragdo e execugdo de planos de aula e
projetos pedagodgicos; Garantir que as praticas pedagogicas estejam alinhadas a
Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e ao curriculo municipal; Promover
atividades ludicas e pedagdgicas que favorecam o desenvolvimento cognitivo,
social, emocional e motor das criangas; Observar e analisar o desenvolvimento
das criangas, identificando necessidades individuais; Apoiar estratégias de
intervengdo pedagogica para estimular aprendizagem e habilidades
socioemocionais; Contribuir para a construgdo de ambientes de aprendizagem
seguros, inclusivos e estimulantes; Planejar e executar agdes de capacitagdo e
formagdo continuada para professores do ensino infantil; Divulgar boas praticas
pedagdgicas e metodologias ativas de ensino; Orientar sobre o uso de recursos
didaticos, brinquedos pedagdgicos e tecnologias educacionais; Promover
praticas pedagdgicas inclusivas, atendendo criangas com necessidades
educativas especiais; Apoiar estratégias de atengdo a diversidade cultural, social
e emocional no contexto escolar; Incentivar o respeito as diferengas e a
construgdo de valores de cidadania desde a infancia; Trabalhar em parceria com
diretores, coordenadores e equipe pedagdgica da unidade; Participar de
reunides pedagdgicas, elaboragdo do Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) e
planejamento escolar; Orientar e envolver familias no processo educativo,
fortalecendo vinculos e participagdo; Avaliar o desenvolvimento global das
criangas e a eficdcia das praticas pedagogicas; Elaborar relatérios pedagdgicos e
registros de acompanhamento das turmas; Fornecer informagdes técnicas para
subsidiar decisdes da gestdo educacional.

ORIENTADOR DO ENSINO FUNDAMENTAL Il

Orientar e acompanhar o planejamento pedagégico dos professores do Ensino
Fundamental Il; Garantir o alinhamento das praticas pedagdgicas a BNCC, ao
curriculo municipal e as diretrizes da rede; Apoiar a organizagdo dos planos de
ensino, projetos interdisciplinares e atividades avaliativas; Planejar e desenvolver
acdes de formagdo continuada para docentes do 62 ao 92 ano; Promover estudos
pedagdgicos, reunides formativas e reflexdes sobre praticas de ensino; Incentivar
metodologias ativas, uso de tecnologias educacionais e inova¢do pedagdgica;
Acompanhar os processos de avaliagdo da aprendizagem dos estudantes;
Analisar resultados de avaliagGes internas e externas (diagndsticas, formativas e
somativas); Propor estratégias de intervengdo pedagodgica, recuperagdo e
recomposicdo da aprendizagem; Auxiliar os professores no desenvolvimento de
estratégias que favorecam o engajamento e o protagonismo dos estudantes;
Contribuir para acdes de combate a evasdo escolar, reprovagdo e distorgdo
idade-série; Apoiar praticas que desenvolvam competéncias cognitivas,
socioemocionais e cidadds; Orientar praticas pedagdgicas inclusivas para
estudantes com deficiéncia, dificuldades de aprendizagem ou necessidades
especificas; Apoiar acGes de educagdo inclusiva e atendimento educacional
especializado; Considerar as especificidades da adolescéncia no processo
educativo, promovendo respeito, didlogo e convivéncia escolar; Atuar em
conjunto com a diregdo escolar e demais equipes pedagdgicas; Participar da
elaboragdo, execugdo e avaliagio do Projeto Politico-Pedagdgico (PPP);
Contribuir para a organizagdo do calendario escolar, conselhos de classe e
reunides pedagdgicas; Apoiar a¢des que fortalegam a relagdo entre escola,
familia e comunidade; Participar de reunies com pais ou responsaveis quando
necessario; Contribuir para a construgdo de um ambiente escolar acolhedor e
participativo.

ORIENTADOR PEDAGOGICO E FORMADOR EDUCACIONAL

Acompanhar e orientar o planejamento e a execugdo das praticas pedagogicas
nas escolas; Garantir que os projetos, planos de aula e metodologias estejam
alinhados a BNCC e ao curriculo municipal; Apoiar professores na aplicagdo de
estratégias de ensino eficazes e inclusivas; Planejar, organizar e ministrar
programas de formagdo e capacitagdo de professores e equipes pedagogicas;
Identificar necessidades formativas e propor a¢des de atualizagdo profissional;
Estimular praticas inovadoras e metodologias ativas na aprendizagem; Apoiar a
avaliagdo da aprendizagem dos estudantes e andlise de indicadores
educacionais; Propor estratégias de interven¢do pedagdgica para melhoria do
desempenho escolar; Contribuir para reduzir reprovagao, evasdo e defasagem

idade-série; Colaborar na elaboracdo e execu¢do de projetos pedagogicos e
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programas educacionais; Incentivar praticas integradas, interdisciplinares e que
favorecam o protagonismo dos alunos; Apoiar a¢gdes que promovam inclusdo,
equidade e diversidade no ambiente escolar; Trabalhar junto a diretores,
coordenadores e professores, oferecendo orientacdo técnica e pedagdgica;
Participar de reuniGes pedagdgicas, conselhos de classe e elaboragdo do Projeto
Politico-Pedagdgico (PPP); Facilitar a implementagdo de politicas e programas
educacionais municipais, estaduais e federais; Articular a¢Ses com outras
secretarias e setores da educagdo; Representar a Secretaria da Educagdo em
eventos, reunides e foruns pedagdgicos; Promover a integracdo entre formagdo
continuada e praticas pedagdgicas nas escolas; Apoiar praticas pedagdgicas
inclusivas e atendimento educacional especializado; Contribuir para o
desenvolvimento integral dos estudantes, considerando aspectos cognitivos,
socioemocionais e culturais; Garantir que as a¢Ges pedagdgicas estejam voltadas
para a melhoria da aprendizagem e sucesso escolar.

Coordenar a implementagdo de programas educacionais municipais, estaduais e
federais; Garantir que os programas estejam alinhados as diretrizes pedagdgicas
e ao curriculo municipal; Definir estratégias, cronogramas e recursos necessarios
para execugdo dos programas; Planejar e supervisionar avaliages internas e
externas da aprendizagem; Acompanhar resultados de testes diagndsticos,
provas padronizadas e indicadores educacionais; Propor agBes corretivas ou
complementares com base nos resultados das avaliagdes; Analisar dados de
desempenho escolar e indicadores de qualidade da educagdo; Elaborar relatérios
técnicos e gerenciais sobre os resultados de programas e avaliagdes; Subsidiar a
tomada de decisGes da Secretaria Municipal da Educagdo com informagdes
precisas e confidveis; Orientar diretores, coordenadores e professores sobre a
aplicagdo de programas e avaliagdes; Fornecer suporte na interpretagdo e uso de
COORDENADOR DE PROGRAMAS E AVALIACOES resultados para planejamento pedagdégico; Promover praticas pedagdgicas
EDUCACIONAIS baseadas em evidéncias e resultados de aprendizagem; Planejar e executar
acbes de formacdo continuada para professores e equipes pedagogicas sobre
avaliagdo e programas educacionais; Incentivar o uso de metodologias de ensino
inovadoras e alinhadas as necessidades dos estudantes; Apoiar a melhoria
continua da pratica docente com base em dados e evidéncias; Articular
programas e avaliagGes com outros setores da Secretaria Municipal da Educagdo;
Estabelecer parcerias com o6rgdos estaduais e federais de educagdo para
implementag¢do de politicas publicas; Participar de reunides, féruns e eventos
relacionados a programas e avaliagdes educacionais; Garantir que programas e
avaliagBes estejam em conformidade com as normas legais e regulamentos
vigentes; Monitorar prazos, processos e indicadores para assegurar a eficiéncia e
qualidade das agGes; Apoiar auditorias, fiscalizagdes e prestagdo de contas sobre
programas educacionais.

Planejar, organizar e coordenar atividades socioeducacionais voltadas a
formagdo integral de criangas, adolescentes e jovens; Elaborar cronogramas,
projetos e programas que integrem educagdo, cultura, esporte e cidadania;
Garantir que as atividades estejam alinhadas as politicas publicas municipais e as
diretrizes educacionais; Supervisionar a execugdo das atividades em escolas,
centros socioeducacionais e espagos comunitdrios; Acompanhar o desempenho
e participagdo dos estudantes nas atividades; Avaliar a eficacia das agdes,
propondo ajustes e melhorias continuas; Coordenar equipes de profissionais
envolvidos nas atividades socioeducacionais (educadores, instrutores,
monitores, voluntdrios); Promover capacitagdo, orientagdo e acompanhamento
técnico-pedagdgico da equipe; Incentivar praticas colaborativas e integradas
COORDENADOR DE ATIVIDADES SOCIOEDUCACIONAIS entre os profissionais; Garantir a articulagdo das atividades socioeducacionais
com as agoes escolares, comunitdrias e familiares; Estimular o desenvolvimento
de habilidades sociais, cognitivas e emocionais dos participantes; Apoiar agdes
voltadas a inclusdo social, prevengdo da vulnerabilidade e promogdo da
cidadania; Monitorar indicadores de participagdo, aprendizagem e impacto social
das atividades; Elaborar relatdrios e registros sobre a execugdo dos projetos e
programas; Subsidiar a gestdo municipal com informagGes para tomadas de
decisdo e melhorias; Articular agdes com outras secretarias municipais, 6rgdos
estaduais e federais; Estabelecer parcerias com organizagdes sociais, culturais e
esportivas; Representar a coordenacdo em reunides, féruns e eventos
socioeducacionais; Desenvolver atividades que promovam inclusdo, diversidade
e igualdade de oportunidades; Incentivar o protagonismo infantojuvenil, a
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criatividade e o desenvolvimento integral; Garantir a qualidade técnica e
pedagdgica das agdes implementadas.

Organizar e supervisionar o funcionamento administrativo dos conselhos
municipais; Garantir que os conselhos cumpram suas atribuicbes legais,
normativas e regimentais; Planejar agendas, reunides, assembleias e eventos
relacionados as atividades dos conselhos; Fornecer suporte administrativo e
técnico aos conselhos municipais; Preparar documentacdo, atas, relatérios e
registros das reunides e deliberagdes; Orientar conselheiros e equipes sobre
procedimentos legais, regulamentares e técnicos; Supervisionar processos
internos relacionados as deliberagdes dos conselhos; Garantir que
encaminhamentos, decisGes e demandas dos conselhos sejam executados e
acompanhados; Controlar prazos, protocolos e trdmites administrativos; Facilitar
a comunicagdo e integragdo dos conselhos com secretarias, 6rgdos publicos e
sociedade civil; Apoiar a participacdo dos conselhos em féruns, conferéncias e
reunides intersetoriais; Promover parcerias e intercdmbio de informagdes entre
conselhos municipais e 6rgdos externos; Acompanhar o cumprimento de planos
de acgdo, resolugdes e decisdes dos conselhos; Avaliar a eficiéncia, transparéncia
e regularidade do funcionamento dos conselhos; Elaborar relatdrios gerenciais e
técnicos para subsidiar a administragdo municipal e o conselho gestor; Promover
treinamento e capacitagdo de conselheiros e servidores de apoio; Incentivar
praticas de governanga, transparéncia e participagdo social nos conselhos;
Apoiar iniciativas que fortalegam o papel dos conselhos na formulagdo e
fiscalizagdo de politicas publicas.

COORDENADOR EXECUTIVO DOS CONSELHOS MUNICIPAIS DA
EDUCACAO

Planejar rotas, horarios e itinerarios do transporte escolar, garantindo cobertura
eficiente de todas as escolas municipais; Estabelecer critérios de atendimento,
priorizando seguranga, acessibilidade e cumprimento da legislagdo vigente;
Coordenar o cadastro de estudantes beneficiados pelo transporte escolar;
Supervisionar motoristas, monitores e equipes envolvidas no transporte escolar;
Garantir o cumprimento de normas de transito, seguranca e regulamentagcdes do
transporte escolar; Monitorar o uso e manutengdo da frota escolar, assegurando
veiculos em condigdes adequadas de operagdo; Elaborar relatdrios, planilhas de
controle de rotas, frequéncia e custos do transporte escolar; Controlar contratos
de transporte terceirizado e licitagdes relacionadas ao setor; Propor ajustes
or¢amentdrios e melhorias na gestdo dos recursos destinados ao transporte
COORDENADOR DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR escolar; Garantir a segurancga de estudantes durante o embarque, transporte e
desembarque; Implementar programas de conscientizagdo e treinamento para
motoristas e monitores; Receber, analisar e solucionar reclamacgdes, solicitagdes
ou ocorréncias relacionadas ao transporte escolar; Articular acdes com diretores
de escolas, Secretaria Municipal de Educagdo e familias; Manter comunicagdo
eficiente com gestores e motoristas sobre mudangas de itinerario, horarios ou
situagdes emergenciais; Participar de reunides, féruns e eventos sobre politicas
publicas de transporte escolar; Acompanhar indicadores de desempenho do
transporte escolar, como pontualidade, seguranga e cobertura; Avaliar
constantemente a eficiéncia do servigo e propor melhorias operacionais;
Garantir conformidade com normas municipais, estaduais e federais
relacionadas ao transporte escolar.

Planejar a oferta de refeicGes balanceadas e adequadas as necessidades
nutricionais dos estudantes; Elaborar carddpios semanais ou mensais,
respeitando a legislagdo vigente e as orientacdes do Programa Nacional de
Alimentagdo Escolar (PNAE); Garantir diversidade alimentar, qualidade
nutricional e seguranga alimentar; Coordenar nutricionistas, merendeiras,
cozinheiros e demais profissionais do setor; Acompanhar o treinamento e
capacitagdo das equipes para preparo e distribuicdo dos alimentos; Promover
boas praticas de higiene, manipulagdo e armazenamento de alimentos;
COORDENADOR DO SETOR DA MERENDA ESCOLAR Supervisionar a aquisigdo, armazenamento e distribuicdo de alimentos para
todas as unidades escolares; Monitorar a qualidade, validade e conservagdo dos
produtos; Garantir a correta utilizagcdo de equipamentos, utensilios e espagos de
armazenamento; Planejar e controlar o orgamento destinado a alimentagdo
escolar; Elaborar relatérios de consumo, custos, compras e atendimento as
escolas; Acompanhar contratos, licitagcdes e processos de aquisi¢do de alimentos,
em conformidade com a legislagdo; Articular-se com diretores, professores,
Secretaria Municipal de Educagdo e familias para atender as necessidades
alimentares dos estudantes; Receber e analisar solicitagdes, sugestdes ou
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reclamacBes sobre a merenda escolar; Participar de reunides e eventos
relacionados a alimentacdo escolar e programas de nutricdo; Avaliar
continuamente a qualidade da alimentagdo oferecida e o atendimento das
unidades escolares; Garantir que os servigos estejam em conformidade com
normas de higiene, seguranca e legislacdo vigente; Propor melhorias no
planejamento, execugdo e controle da merenda escolar.

Supervisionar os servigos administrativos do municipio ou da secretaria a que
estd vinculado; Organizar fluxos de trabalho, processos internos, protocolos e
procedimentos administrativos; Garantir eficiéncia e cumprimento de normas e
regulamentos internos; Planejar, coordenar e controlar o orgamento, despesas e
receitas do municipio ou da secretaria; Elaborar relatérios financeiros, balangos
e prestagdes de contas; Garantir o cumprimento das normas legais e contabeis
relativas a administragdo publica; Coordenar equipes administrativas e
financeiras, distribuindo tarefas e acompanhando desempenho; Propor
treinamentos, capacitagdo e desenvolvimento dos servidores; Garantir a correta
aplicacdo de politicas de pessoal e beneficios; Monitorar a execugdo
COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO or¢amentaria e financeira, identificando desvios e propondo solugdes corretivas;
Acompanhar contratos, convénios e licitagdes, garantindo conformidade legal e
eficiéncia na aplicagdo dos recursos; Supervisionar a gestdo de patrimdnio,
materiais, equipamentos e suprimentos da administragdo municipal; Apoiar a
formulagdo de politicas e planos estratégicos administrativos e financeiros;
Estabelecer metas, indicadores e estratégias para otimizar processos e recursos;
Elaborar estudos, relatérios e anélises que subsidiem decisGes da administragdo
municipal; Integrar agdes administrativas e financeiras com demais secretarias e
6rgdos publicos; Representar a administragdo municipal em reunides, féruns e
negociag¢des, quando designado; Facilitar a comunicagdo interna e externa sobre
assuntos administrativos e financeiros.

Planejar, coordenar e executar politicas de gestdo de pessoas; Administrar o
quadro de servidores efetivos, comissionados e tempordrios; Coordenar
processos de admissdo, exoneragdo, aposentadoria e movimentagdo de pessoal;
Supervisionar a folha de pagamento, beneficios e encargos trabalhistas; Garantir
o cumprimento da legislagdo trabalhista, previdencidria e estatutaria; Promover
programas de capacitagdo, avaliagdo de desempenho e valorizagdo do servidor;
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho administrativo e de
RH; Acompanhar despesas com pessoal, observando os limites legais; Propor
melhorias nos processos administrativos e de gestdo de pessoas; Apoiar agdes de
controle interno, auditorias e fiscalizagGes; Articular-se com as demais
secretarias municipais para atender demandas administrativas e de pessoal;
Assessorar a gestdo superior na tomada de decisGes relacionadas a
administragdo e recursos humanos; Representar o municipio em reunides e
eventos institucionais, quando designado.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

Acompanhar se as criangas e adolescentes beneficidrios do Bolsa Familia estdo
frequentando a escola regularmente; Identificar casos de evasdo ou baixa
frequéncia e encaminhar para solugdo junto a escola ou a assisténcia social;
Manter registros atualizados das informagdées de frequéncia; Servir como ponte
entre escolas, secretarias municipais de educagdo e 6rgdos de assisténcia social;
Garantir que as informacdes sobre familias e alunos beneficiarios sejam
integradas e consistentes entre os sistemas; Apoiar a equipe de educagdo na
implementacdo de estratégias para reduzir abandono escolar; Verificar se os
cadastros das familias estdo corretos e atualizados, especialmente informagdes
sobre criangas em idade escolar; Inserir ou atualizar informagdes no Sistema de
SUPERVISOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA Gestdo do Bolsa Familia (Sige/BF) ou em sistemas municipais equivalentes;
Orientar professores, diretores e equipe pedagdgica sobre a importancia do
cumprimento das condicionalidades do programa (frequéncia escolar e
acompanhamento da saude); Promover capacitagdo sobre fluxo de
acompanhamento e registro de informacgdes relacionadas ao programa;
Identificar situagdes de vulnerabilidade educacional e sugerir politicas de
inclusdo escolar, reforgo escolar ou programas de acompanhamento pedagdgico;
Garantir que o Bolsa Familia contribua para a redugdo das desigualdades
educacionais; Elaborar relatérios periddicos sobre frequéncia, evasdo e
desempenho escolar dos alunos beneficidrios; Informar a Secretaria de Educagdo
e a Secretaria da Protec¢do Social sobre indicadores e problemas identificados.

OUVIDOR DA EDUCACAO Atender professores, estudantes, pais e demais cidaddos que queiram registrar
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denduncias, reclamacGes, elogios ou sugestdes relacionadas a educagdo; Garantir
que todos os registros sejam tratados com confidencialidade e respeito;
Encaminhar cada manifestagdo para o setor competente da Secretaria de
Educagdo ou da escola; Acompanhar o andamento das respostas para garantir
que as solicitagdes sejam tratadas dentro do prazo; Monitorar se as normas
educacionais, politicas publicas e direitos dos estudantes e profissionais da
educagdo estdo sendo respeitados; Atuar na resolugdo de conflitos, quando
necessario, buscando solugdes que atendam aos direitos e deveres da
comunidade escolar; Elaborar relatérios periddicos sobre as demandas
recebidas, tipos de reclamagBes e sugestdes; Fornecer informagdes para
planejamento e melhoria da gestdo educacional, identificando problemas
recorrentes ou areas que precisam de atengdo; Contribuir para que a populagdo
conhega os direitos e deveres dentro da educacdo; Incentivar a participagdo
social na melhoria da qualidade do ensino.

Gerenciar o recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de
materiais; Controlar entradas e saidas de materiais, mantendo registros
atualizados; Zelar pela correta conservagdo, validade e seguranga dos produtos
armazenados; Evitar desperdicios, perdas e obsolescéncia de materiais; Planejar
as necessidades de materiais junto as secretarias municipais; Acompanhar niveis
de estoque e propor reposi¢cdes de forma racional; Elaborar relatérios de
consumo, movimentagdo e inventario de materiais; Realizar inventarios
periddicos fisicos e contabeis. Orientar, supervisionar e avaliar a equipe do
almoxarifado; Padronizar procedimentos de armazenamento e distribuicdo;
Controlar o uso adequado dos espagos, equipamentos e sistemas de gestdo;
Articular-se com os setores de compras, licitacdo, patriménio e contabilidade;
Conferir materiais adquiridos com base em notas fiscais e contratos; Apoiar a
gestdo de bens de consumo e materiais permanentes; Garantir o cumprimento
das normas administrativas e de controle interno; Apoiar auditorias, fiscalizaces
e prestagdes de contas; Assegurar a transparéncia e a rastreabilidade dos
materiais publicos.

GERENTE DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

Planejar, organizar e supervisionar as atividades curriculares e extracurriculares
da escola; Garantir a implementagdo do Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) e
acompanhar seu cumprimento; Promover a qualidade do ensino por meio de
reunides pedagdgicas, acompanhamento de professores e estratégias de
melhoria; Supervisionar a organizagdo da escola, incluindo horarios, espagos e
recursos materiais; Administrar recursos financeiros e materiais, garantindo uso
eficiente e transparente; Zelar pela manutencgdo da infraestrutura escolar e pelo
ambiente seguro para alunos e funciondrios; Coordenar a equipe escolar:
professores, auxiliares, funciondrios administrativos e equipe de apoio;
DIRETOR ESCOLAR Promover capacitagdo, motivagdo e avaliagdo de desempenho do corpo docente
e administrativo; Resolver conflitos internos, atuando como mediador e lider;
Ser o elo entre escola, familias e comunidade, fortalecendo a participagdo social
no processo educativo; Receber e atender pais e responsaveis, ouvindo
demandas, sugestdes e esclarecendo duvidas; Incentivar projetos que integrem a
escola a comunidade local; Garantir que a escola siga as diretrizes da Secretaria
de Educacdo, leis educacionais e regulamentos vigentes; Monitorar frequéncia,
desempenho escolar e outras condicionalidades legais; Elaborar relatérios para a
Secretaria sobre atividades, indicadores de desempenho e necessidades da
escola.

Planejar, acompanhar e avaliar a execu¢do do curriculo da Educagdo Infantil;
Orientar professores sobre metodologias, estratégias de ensino e praticas
pedagdgicas adequadas a faixa etdria; Garantir que o Plano de Desenvolvimento
da Educagdo Infantil e o Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) sejam implementados
corretamente; Observar e registrar o desenvolvimento social, emocional,
cognitivo e fisico das criangas; Identificar necessidades especiais ou dificuldades
de aprendizagem e propor acdes de intervengdo pedagdgica; Apoiar professores
na elaboragdo de atividades que estimulem habilidades motoras, cognitivas e
socioemocionais; Organizar reunides pedagogicas para discussdo de praticas,
experiéncias e problemas enfrentados na sala de aula; Promover a formacdo
continuada dos professores da Educagdo Infantil; Apoiar os professores na
adaptacdo de atividades para diferentes ritmos de aprendizagem; Manter
contato com os pais e responsaveis, informando sobre o desenvolvimento das

criangas; Orientar familias sobre a importancia das rotinas educativas e cuidados

COORDENADOR ESCOLAR DA EDUCAGAO INFANTIL | e Il
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pedagdgicos; Incentivar a participagdo dos pais em atividades escolares e
projetos pedagogicos; Coordenar auxiliares de educagdo, recreadores e outros
profissionais da unidade; Auxiliar a diregdo na organizagdo da infraestrutura,

materiais pedagdgicos e seguranga das criangas; Colaborar com a dire¢do na

avaliagdo e melhoria continua da unidade escolar.

Planejar, organizar e acompanhar as atividades pedagdgicas do Ensino
Fundamental; Orientar professores sobre metodologias, praticas de ensino e
avaliacdo; Garantir a implementacdo do Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) e do
Plano de Ensino de cada turma; Promover estratégias que melhorem o
rendimento escolar e reduzam a evasdo; Monitorar frequéncia, desempenho e
comportamento dos alunos; Analisar resultados de avaliagdes e propor agées
pedagdgicas corretivas; Apoiar professores na elaboragdo de planos de
recuperacdo e reforgo escolar; Organizar reuniGes pedagdgicas para discussdo de
praticas, problemas e solugdes; Promover a formagdo continuada dos docentes;
Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, oferecendo feedback e
orientagdo; Informar pais e responsaveis sobre o desempenho e comportamento
dos alunos; Incentivar a participagdo das familias nas atividades escolares e
projetos pedagdgicos; Servir como mediador entre escola, alunos e comunidade
em situagdes que envolvam conflitos ou duvidas pedagdgicas; Coordenar a
equipe pedagdgica da escola, auxiliando a diregdo na gestdo do corpo docente;
Colaborar com a diregdo na organizagdo de horarios, turmas, espagos e recursos
didaticos; Apoiar a dire¢do na avaliagdo e melhoria continua da qualidade do
ensino.

COORDENADOR ESCOLAR DO ENSINO FUNDAMENTAL | e Il

Receber, protocolar, distribuir e acompanhar documentos, oficios, memorandos
e processos administrativos; Controlar prazos e encaminhamentos de processos
internos e externos; Organizar agendas e atividades administrativas da secretaria
ou 6rgdo municipal; Prestar atendimento interno e externo relacionado a
tramitagdo de documentos; Auxiliar na elaboragdo, revisdo e expedicdo de
correspondéncias e comunicados oficiais; Zelar pela correta classificagdo e
arquivamento de documentos fisicos e digitais; Supervisionar atividades de
pessoal envolvido no expediente e protocolo; Padronizar procedimentos
administrativos internos relacionados a tramitagdo de documentos; Orientar
setores e servidores quanto as normas de fluxo de processos e comunicagdo
interna; Garantir que a tramitagdo de documentos esteja em conformidade com
a legislagdo, regulamentos internos e normas de protocolo; Manter registros
precisos e atualizados de entradas, saidas e andamento de processos; Apoiar
auditorias, fiscalizagdes e o6rgdos de controle quando necessdrio; Propor
melhorias nos processos de expediente e protocolo; Contribuir para a
organizagdo administrativa e eficiéncia na comunicagdo interna e externa.

ASSESSOR DE EXPEDIENTE

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO E OUVIDORIA
CARGO FUNCAO

Verificar se os atos administrativos e financeiros estdo em conformidade com a
lei e as normas vigentes; Avaliar a regularidade contdbil, financeira e
or¢amentdria do municipio; Identificar riscos de desperdicio, fraude ou
irregularidades na gestdo publica; Realizar auditorias e inspeg8es periddicas em
secretarias, 6rgdos e projetos municipais; Garantir que os recursos publicos
sejam utilizados de forma eficiente e transparente; Emitir relatérios de auditoria
com recomendacbes para a corregdo de irregularidades; Orientar os gestores
municipais sobre boas praticas de gestdo, planejamento orgamentario e
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO cumprimento das normas legais; Apoiar a administragdo na elaboragdo de
processos administrativos e financeiros mais seguros e eficientes; Investigar e
propor solugBes para irregularidades administrativas e financeiras; Promover
medidas para evitar desvios de recursos e falhas na gestdo publica; Colaborar
com orgdos de controle externo, como Tribunais de Contas, no
acompanhamento da gestdo municipal; Contribuir para a transparéncia das
acdes do governo, fornecendo informagdes confidveis para o publico e 6rgdos de
controle externo; Auxiliar na preparagdo de relatérios anuais e prestagdo de
contas a Camara Municipal e aos tribunais de contas.

Registrar denuncias, reclamagdes, sugestdes e elogios de cidaddos sobre servigos
OUVIDOR publicos e atos da administragcdo municipal; Garantir que todas as manifestacdes
sejam atendidas com respeito, imparcialidade e confidencialidade; Direcionar
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cada manifestagdo para o 06rgdo ou setor competente; Acompanhar o
andamento das respostas, garantindo que os prazos sejam cumpridos; Monitorar
se os servigos publicos estdo sendo prestados adequadamente e dentro da lei;
Identificar problemas recorrentes e propor melhorias para aumentar a eficiéncia
e a qualidade dos servigos; Divulgar informagGes sobre o funcionamento da
ouvidoria e os direitos dos cidaddos; Incentivar a participagdo da populagdo em
consultas, pesquisas e melhorias de politicas publicas; Elaborar relatérios
periddicos sobre as manifestagdes recebidas, destacando problemas, padrdes e
solugdes adotadas; Fornecer informagBes para a gestdo municipal visando
aprimorar processos e politicas publicas.

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE COMPRAS E
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Acompanhar a execugdo de contratos administrativos, garantindo que os
fornecedores ou prestadores cumpram suas obrigagGes; Verificar se os servigos
ou produtos entregues estdo de acordo com os termos contratuais e
especificagdes técnicas; Identificar problemas e sugerir medidas corretivas em
caso de inadimpléncia ou irregularidades; Fiscalizar processos de licitagdo e
compras publicas para assegurar legalidade, transparéncia e competitividade;
Verificar se os processos seguem as normas da Lei de LicitagSes e Contratos (Lei
n? 14.133/2021) ou legislagdo municipal equivalente; Garantir que todos os
registros e documentos estejam corretos e organizados; Orientar setores e
servidores sobre procedimentos corretos de compras, contratos e gestdo de
fornecedores; Prestar suporte técnico a administragdo na elaboragdo,
acompanhamento e fiscalizagdo de contratos; Elaborar relatérios sobre a
execugdo de contratos e compras, destacando problemas, riscos ou
irregularidades; Informar ao controlador sobre necessidades de ajustes e
melhorias nos processos administrativos; Assegurar que os recursos publicos
sejam utilizados de forma eficiente e econémica, evitando desperdicios ou
desvios; Contribuir para a transparéncia das contratagdes, disponibilizando
informagdes para érgdos de controle interno e externo.

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE OBRAS PUBLICAS

Acompanhar a execugdo de obras publicas, verificando qualidade, cronograma,
seguranca e conformidade técnica; Certificar que materiais e servigos estejam de
acordo com projetos, especificagdes e normas técnicas; Identificar falhas, atrasos
ou desvios e propor medidas corretivas; Garantir que as empresas contratadas
cumpram os termos do contrato e as condigdes da licitagdo; Verificar
documentagdo, medicdes e medi¢des de pagamento relacionadas as obras;
Assegurar que os processos de contratagdo e execugdo sigam leis e
regulamentos municipais e federais; Elaborar relatérios peridédicos sobre
andamento, problemas e solugdes nas obras; Fornecer informacdes detalhadas a
dire¢do, controladoria e drgdos de fiscalizagdo externa; Registrar medigdes,
atestar servigos e acompanhar pagamentos de acordo com o contrato; Orientar
equipes e engenheiros sobre normas técnicas, padrdes de qualidade e
segurancga; Apoiar a administragdo na planejamento e supervisdo de obras
futuras; Garantir que procedimentos corretos de fiscalizagdo sejam aplicados em
todas as obras; Assegurar o uso eficiente e correto dos recursos publicos
destinados a obras.; Contribuir para a transparéncia das agdes do governo,
permitindo controle interno e externo; Atuar na prevencdo de irregularidades,
desperdicios e desvios de recursos.

ASSESSOR DE EXPEDIENTE

Receber, protocolar, distribuir e acompanhar documentos, oficios, memorandos
e processos administrativos; Controlar prazos e encaminhamentos de processos
internos e externos; Organizar agendas e atividades administrativas da secretaria
ou 6rgdo municipal; Prestar atendimento interno e externo relacionado a
tramitagdo de documentos; Auxiliar na elaboragdo, revisdo e expedicdo de
correspondéncias e comunicados oficiais; Zelar pela correta classificagdo e
arquivamento de documentos fisicos e digitais; Supervisionar atividades de
pessoal envolvido no expediente e protocolo; Padronizar procedimentos
administrativos internos relacionados a tramitagdo de documentos; Orientar
setores e servidores quanto as normas de fluxo de processos e comunicagdo
interna; Garantir que a tramitagdo de documentos esteja em conformidade com
a legislacdo, regulamentos internos e normas de protocolo; Manter registros
precisos e atualizados de entradas, saidas e andamento de processos; Apoiar
auditorias, fiscalizacbes e o6rgdos de controle quando necessdrio; Propor
melhorias nos processos de expediente e protocolo; Contribuir para a
organizagdo administrativa e eficiéncia na comunicagdo interna e externa.
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