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Matias Barbosa, em 09 de julho de 2025.
MENSAGEM - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 015/2025

A Exm® Vereadora Sonia Maria Vieira da Cunha Pinhejro
Presidente da Camara Municipal de Matias Barbosa.
Nobres Edis.

E com o mais profundo respeito instituciona] € 0 senso de urgéncia que a modernidade irnpf)g a
gestdo publica que me dirijo a Vossa Exceléncia e a todos os 1Iustre_s membros desta Casa L‘eg1~s-
lativa, para encaminhar & apreciacdo e deliberacio o Projeto de Lei Complementar que "D{spoe
sobre a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Matias Barbosa e d4 outras providén-

®m muitos aspectos, defasada ¢ inadequada para responder com a agilidade, eficiéncia e eficdcia
que os municipes e a legislacdo contemporinea exigem.

Os novos Servigos, que hoje sdo esperados e, em muitos casos, legalmente exigidos como a gestdo
ambiental majs Iigorosa, a satide em seus variados aspectos, a educagio frente as novas realidades
pedagégicas, a Promoc3o de inclusio socia] em muiltiplas frentes e g necessidade de um planeja-
mento urbano mais complexo e participativo, demandam uma arquitetura organizacional que seja
nao apenas funcional, mas também flexive] e adaptavel.

E nesse contexto que o Projeto de Lej Complementar ora encaminhado se insere, representando
um esfor¢o meticuloso de revisdo e redesenho da estrutura administrativa da Prefeitura, visando

aprimorar a Capacidade de Tesposta do Poder Executivo as necessidades da populacgo e aos dita-
mes da boa governanga.

Os Principios Norteadores da A¢do Administrativa $30 a espinha dorsa] desta reforma destacando,
em especial, a valorizagdo dog cidaddos como meta prioritaria, o aprimoramento Permanente da
prestacdo dos servicos publicos, e o empenho no aprimoramento da capacidade Institucional da
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Oportunidades que se apresentam.
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PROJETO DE LE] COMPLEMENTAR N°. ... » DE ..L..... de 2025

Dispée sobre q estrutura administrativa dg Prefeitura
Municipal de Matias Barbosa e da outras providéncias.

O Povo do Municipio de Matias Barbosa, por seus Tepresentantes, aprovou e eu sanciono a se-
guinte Lei:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

I —Plano Diretor;

IT - Plano Plurianual;

I - Diretrizes Orgamentarias;
v — Or¢camento Anual;

V —Planos e Programas Setoriajs.

Sémpre que possive] consondncia com og planos e programas do Governo do Estado e do
Governo Federal.
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T — Urbanizacio, regularizago e titulacdo de 4reas urbanas para a populag@o carente, pro-
1bida a transmisséo a terceiros, intervivos, e respeitada a sucessdo a causa de morte.

IV — Reserva de areas urbanas para a implantacgio de projetos de interesse econdmico € so-
cial.

V — Saneamento basico.

VI—Participacio de entidades comunitarias no planejamento e controle da execugdo de pro-
gramas que lhes forem pertinentes.

Art. 4°. A lei que institui o Plano Plurianual estabelecers as diretrizes, objetivos e metas de admi-
nistragdo Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos
programas de duragio continuada.

Art. 6°. A Lei Orcamentaria Anual compreenderj:

I - O orgcamento fiscal.

campo dos servicos publicos, a partir das politicas, prioridades ¢ metas fixadas nos planos e dire-
trizes de governo.

o s .
Art. 8°, Os. or¢amentos previstos no art. 6o desta Lei serso compatibilizados com o Plano Pluria-
nual e as Diretrizes Orc;amenténas, evidenciando os programas e politicas, do Governo Municipal.
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I - Definir, coordenar e integrar a agio local com a do Estado e da Uniso.

II - Coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal, compatibilizando metas, ob-
Jetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho, bem como orcamentos anuais e
planos plurianuais.

III - Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficdcia e a efetividade dos servigos publicos.

Art. 12. Todos os orgdos da administragio devem ser acionados permanentemente no sentido de:

I— Conhecer as demandas da populagio.

III - Definir e operacionalizar objetivos de acdo governamental.
IV — Acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades que lhes sdo afetos.
V — Avaliar periodicamente o resultado de suas agdes.

VI — Atualizar objetivos, programas e projetos.

DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIV A

Art. 16. A acdo do Governo Municipal sera norteada pelos seguintes principios basicos:

I - Valorizaggo dos cidadios, cujo atendimento deve constituir meta prioritaria da Adminis.-
tracdo Municipal;

IT - Aprimoramento bermanente da prestacio dos Servigos publicos de competéncia do Mu-
nicipio;

I - Entrosamento com o Estado e a Unizo Para a obtengdo de melhores resultados na pres-
tagdo de servigos de competéncia concorrente;

N - Empenho 10 aprimoramento da capacidade institucional da Administracio Municipal,
principalmente, através de medidas, visando:
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a) a simplificacéio e o aperfeicoamento de normas, estruturas Organizacionais, méto-

dos e processos de trabalho;

b) acoordenacdo e a integracdo de esforgos das atividades de administracio centrali-

zada e descentralizada;
¢) o envolvimento funciona] dos servidores publicos municipais;

d) oaumento de racionalidade das decisdes sobre a alocacdo de recursos e arealizacdo

de dispéndio na Administragsio Municipal;

V' — Desenvolvimento social, econdémico e administrativo do Municipio, com vistas ao

VI - Disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupacdo equilibrada e har-

monica e a obtengdo de melhor qualidade de vida para os habitantes do municipio;

VII - Integracdo da populagdo a vida politico-administrativa do Municipio, através da parti-
cipagdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e debate dos problemas so-

ciais.

CAPITULO 111
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

Art. 17. A Prefeitura Municipal de Matias Barbosa para a execucio das suas responsabilidades ¢

constituida dos seguintes drgfos:
I- Orgﬁos de vinculacio ao Gabinete do Prefejto:
a) Secretaria Municipal de Governg — SEGOV.
a.1) Assessoria Especial de Planejamento Estratégico.
a.2) Secretaria Executiva do Gabinete.
¢) Procuradoria Geral do Municipio — PGM.
d) Controladoria Geral do Municipio- CGM

II - Orgdios da Administragio Especifica:

a) Secretaria Municipal de Administracgo - SMAD;

b) Secretaria Municipal de Fazenda — SMF;

c) Secretaria Municipal de Contabilidade € Tesouraria — SMCT;
d) Secretaria Municipal de Educagio — SME;

e) Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Desportos e Lazer — SMC;
f) Secretaria Municipal de Satide- SMS;

2) Secretaria Municipa] de Promogao Social — SMPS;

h) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Piiblicos- SMOSP;

1) Secretaria Municipal de Agricultura e Meijo Ambiente- SMAM;
J) Secretaria Municipal de Licitagso, Compras e Contratos- SML.
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III - C)rgéos Colegiados de Assessoramento:

a) Conselhos Municipais.

CAPITULO 1v
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 18. A Secretaria Municipal de Governg tem por finalidade:

I— Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administratjvas com
0s municipes, érgios e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

DA PROCURADOR]A GERAL DO MUNICiPIO

IV — Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos 3 desapropriac;ﬁo, alienagdo e aqui-
sicdo de iméveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

V —Instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacio Juridica;

VI - Organizar, numerar e manter originais de leis, decretos, portarias e outrog atos norma-
tivos pertinentes ao Executivo Municipal;

VII - Proporcionar assessoramento jun’dico-legal a0s orgios da Prefeitura;
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VIII - Desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tinico. A Procuradoria Gera] do Municipio compde-se das seguintes unidades di-
retamente subordinadas ao respectivo titular:

a) Procuradores Municipais;
b) Assessoria Especial da Divida Ativa e Execugdes Fiscajs.

SECAO 111
DA CONTROLADORIA GERAT DO MUNCIiPIO

Orrup¢ao, ao incremento da transparéncia da £¢estdo e ao acesso a informacio no ambito

de sua competéncia;
VIIL.O Controlador Gera] Possui independéncia administrativa e egt4 exclusivo e diretamente

II.  Identificar Oportunidades de financiamento externo, como conveénios
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VL Exercer outras atividades correlatas ao planejamento municipal.

DA SECRETARIA EXECUTIV A DO GABINETE.

Art. 22. A Assessoria de Planejamento tem por finalidade:

I

IL

IIL.

VI

VIL

VIIL

eficiente das atividades do gabinete.

Gestdo de Agenda e Compromissos: Organizar, controlar e manter atualizada a agenda
de compromissos, reunides, eventos e audiéncias do Prefeito e do Secretario, providenci-
ando a logistica e os materiajs necessarios.

Tramitagdo e Controle de Documentos: Receber, classificar, registrar, expedir e arquivar
correspondéncias, e-mails, processos, oficios, memorandos e demais documentos oficiais
do gabinete, assegurando a conﬁdencialidade, arastreabilidade ¢ o cumprimento dos pra-
Z0s.

Comunicacio e Atendimento: Realizar o atendimento telefénico e presencial, filtrando e
direcionando as demandas, e intermediar a comunica¢io entre o gabinete, outras secreta-

providéncias relacionadas as demandas do gabinete, alertando og responsaveis e acompa-
nhando a execucdo até a finalizacgo.

Apoio a Elaboracio de Materiais: Auxiliar na formatagio, revisio e organizacio de tex-

demais arranjos para viagens oficiais do Prefeito e da equipe do gabinete, garantindo 2
logistica adequada.
Outras Atividades Correlatas: Desempenhar outrag fungdes de Suporte administrativo e

operacional que lhe forem atribuidas pela chefia imediata, visando 3 eficiéncia e ao bom
funcionamento do gabinete.

SECAO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 23. A Secretaria de Administragio tem por finalidade:

I'- Executar todas as atividades tipicas, inerentes a administracio de recursos humanos:

II - Executar atividades relativas ag bem estar dos servidores municipais;
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III — Assessorar na realizagdo de licitagdes para compra de materiais, obras e SErvigcos ne-
cessarios as atividades da Prefeitura;

VIII — Planejar e supervisionar as atividades necessarias a analise, estudo de viabilidade,
definigdo e documento dos sistemas a serem processados, bem como supervisionar e contro-
lar os servicos de informética em €Xecugdo no Secretaria;

IX — Desempenhar outrasg atividades afins.

Paragrafo tinico. A Secretaria Municipal da Administracgo compde-se das seguintes unida-
des diretamente subordinadas ao respectivo titular:

a) Divisdo de Recursos Humanos;

b) Divisdo de Materia] e Patriménio;

¢) Divisdo de Informatica;

d) Divisdo de Comunicagﬁo Social;

) Assessoria de Comunicacio Socia].
) Divisdo de Atendimento ao Cidadso,

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 24. A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade:
I - Executar a politica fiscal e fazendaria do Municipio;

II — Cadastrar, langar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a fiscalizacdo
tributéria;

III — Administrar a divida ativa do Municipio;
IV - Desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo winico. A Secretaria Municipal de Fazenda compde-se da seguinte unidade direta-
mente subordinada ao respectivo titular:

a) Divisdo de Tributagio;

b) Divisdo de Cadastro
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SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

Art. 25. A Secretaria Municipal de Contabilidade e Tesouraria tem por finalidade:

I — Processar as despesas e manter os registros € os controles contabeis da administracio
financeira, orcamentaria patrimonial do Municipio;

II - Preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestagdes de contas de recursos
transferidos para o Municipio por outras esferas do Governo;

III - Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos da administragdo centralizada encar-
regados de movimentacio de dinheiros ¢ valores;

IV — Receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e valores do Municipio;
V - Realizar as movimentagdes bancarias;
VI — Desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Contabilidade e Tesouraria compée-se da se-
guinte unidade diretamente subordinada ao respectivo titular:

a) Divisdo de Contabilidade e Tesouraria;
b) Assessoria de Pagamentos.

SECAO vIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 26. A Secretaria Municipal de EducagZo tem por finalidade:

I - Propor a implantacio da politica educacional do Municipio, levando em conta 0s objeti-
vos de desenvolvimento econdmico, politico e social;

II — Elaborar planos, programas e projetos de educacio, em articulacdio com os 6rgios esta-
duais da 4rea;

V —Promover estudos, pesquisas e outros trabalhos que visem aprimorar o sistema municipal
de educagio e adequar o ensino 4 realidade social,

VI - Instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

VII - Fixar normas para a administracfo escolar, didatica e disciplina dos estabelecimentos
de ensino, incluindo a defini¢go do calendario escolar

cas e privadas para a implantacio de programas e projetos na area de educagdo em articula-
¢do com Conselho de Planejamento Municipal;

IX — Elaborar e supervisionar o curriculo dos Cursos municipais de ensino, de acordo com
as normas em vigor;
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X —Desenvolver a orientacdo técnico-pedagogica Juntos aos estabelecimentos de ensino pré-
escolar;

X1 — Garantir o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os que a ele ndo tiveram
acesso na idade propria;

XII - Proporcionar o ensino regular noturno, adequado as condig¢des do educando;

XIII - Organizar os servigos de merenda escolar, de material didatico e outros destinados a
assisténcia do educando;

dos a 4rea;

XV — Prestar assessoramento técnico-pedagbgico aos orgdos da Administragio Municipal
em atividades e campanhas educativas e na concepedo e desenvolvimento de programas de
treinamento;

XVI - Aplicar, anualmente, no minimo 25% (vinte e cinco por cento) da receita resultante
de impostos, compreendida a proveniente de transferéncia, exclusivamente na manutengio,
€Xpansdo e desenvolvimento do ensino publico municipal.

Paragrafo tinico. A Secretaria Municipal da Educagio, compreende a seguinte unjdade dire-
tamente subordinadas ao respectivo titular:

a) Divisdo de Ensino e Supervisio Escolar;
b) Coordenadoria de Educagio.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, DESPORTOS E LAZER

Art. 27. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Desportos e Lazer tem por finalidade:

I - Elaborar e desenvolver Programas esportivos;

II - Promover brogramas de educacio para o transito, educagio ambienta], sanitdria, bem
€0mo programas de primeiros SOCOrTOS;

III - Planejar, realizar e administrar todas ag atividades culturais do Municipio;
IV — Planejar a €xecucdo de programas de esporte amador;
V — Formular a politica cultural e de desporto do municipio;

VI - Promover a integracio dos Servigos municipais de eSportes e recreacdo com ag ativida-
des culturais do municipio;

Paragrafo vinico. A Secretaria de Cultura, Turismo, Desportos e Lazer compreendem as se-
guintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

a) Divisdo de Desporto e Lazer;
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b) Divisdo de Cultura;
c¢) Divisdo de Turismo.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 28. A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:

I — Planejar, organizar, controlar e avaliar as acées e os servigos publicos de saude, bem
como gerir e executar os servigos publicos de satide do Municipio;

II - Proceder a estudos e formular a politica de saude do Municipio, em sintonia com o
Conselho Municipal de Satde;

III — Participar do planejamento, programacéo, organiza¢io da rede regionalizada e hierar-

.

quizada do Sistema Unico de Satde — SUS, no seu ambito de atuacdo, em articula¢o com a
direcdo estadual do sistema e de acordo com normas federais na area de saude;

IV — Promover campanhas preventivas de educagio sanitéria e de vacinagdo em massa da
populac¢io;

V —Desenvolver e executar acoes de vigilancia a saude;
VI — Participar da formulagdo de politicas de saneamento basico;

VII - Fiscalizar o cumprimento das posturas municipais referentes ao poder de policia apli-
cado 4 higiene publica e ao saneamento;

VIII - Executar ac¢des dirigidas a vigilancia de zoonoses no municipio, bem como de vetores
e roedores, em colaboragdo com organismos federais e estaduais;

IX — Definir uma politica municipal de satde dos trabalhadores, considerando as peculiari-
dades do Municipio;

para controla-las;

XII - Propor, quando for o €aso, a instituigdo de conséreios administrativos municipais na
area de satide publica;

XV — Assegurar assisténcia & saude mental e garantir a reabilitagdo dos portadores de defi-
ciéncia;

XVI — Assegurar assisténcia farmacéutica e promover o desenvolvimento de praticas alter-
nativas que beneficiem a saude individual e coletiva;
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XVII - Coordenar a execucio de programas municipais de satde, decorrentes de contatos e
convénios com Orgdos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a saude
da populacio;

XVIII — Celebrar, no ambito de acdo do municipio contratos e convénios com entidades
prestadoras de servigos privados de satde, bem como controlar e avaliar sua execucio;

XIX — Normatizar complementarmente as acoes e servicos publicos de satide, no seu ambito
de atua¢do;

XX — Controlar o ponto dos servidores, lotados na Secretaria, fiscalizando as folhas de subs-
tituigdo e enviando as informagGes pertinentes ao Secretaria de administragfo;

XXI — Desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tinico. A Secretaria Municipal de Satde compde-se das seguintes unidades dire-
tamente subordinadas ao respectivo titular:

a) Divisio Médica e Odontolégica;

b) Coordenadoria Clinica;

¢) Coordenadoria do Programa de Saide da Familia — PSF;
d) Coordenadoria da Policlinica;

e) Coordenadoria da Enfermagem;

f) Coordenadoria do CAPS;

g) Coordenadoria de Fluxo g

h) Divisdo de Fiscalizagdo e Vigilancia Sanitaria;
1)  Divisdo Clinica do PSF :

J) Assessoria Especial de Imunizacio:

k) Diviséo Clinica de Fisioterapia;

) Divisdo de F armacia;

m) Divisdo Centro Multidisciplinar;

n) Divisdo de Almoxarifado da Saude;

0) Divisdo de Vigilancia em Satde.

p) Coordenador de Agendamentos

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL

Art. 29. A Secretaria Municipal Promocéo Social tem por finalidade:
I - Patrocinar a politica municipal de acdo social;

II - Promover a realizagdo de cursos de capacita¢do necessaria as atividades relacionadas 3
amplia¢@o da renda familiar;

IV - Promocio e orientagdo sobre a criagdo de associagio e outros tipos de organizagio
comunitaria para atuar no campo da promocio social;

V - Receber pessoas que procuram ajuda psicossocial, dando orientagdes ou solugdes ca-
biveis;
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VI - Conceder auxilio funeral, auxilio viagem, cestas basicas, dentre outros, em casos de
pobreza extrema ou outros de emergéncia, quando forem realizadas visitas, mediante rela-
torios psicossociais devidamente comprovados;

VII - Levantar problemas ligados as condicGes habitacionais, a fim de desenvolver, quando
necessario, programas de habitago popular;

VIII - Dar assisténcia a0 menor abandonado, solicitando a colaboragio dos érgdos e enti-
dades estaduais e federais que cuidam especificamente do problema;

IX - Pronunciar-se sobre as solicitagbes de entidades assistenciais do Municipio, relativas
a subvengdes ou auxilios, controlando sua aplicagdo quando concedidos;

X - Planejar, coordenar e acompanhar a execucio do plano de agdo do governo municipal
€ OS programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

X1 - Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

XII - Garantir a prestacéo dos servicos municipais inerentes 3 Secretaria, de acordo com as
diretrizes de governo;

XIII - Planejar a execugdo da politica publica municipal de assisténcia social mediante o
desenvolvimento de agbes que visem 4 protegdo a familia, a maternidade, 4 infincia, 3
adolescéncia, a mulher e a velhice, o amparo as criangas e adolescentes carentes e a pro-

mogdo da integracdo ao mercado de trabalho;

XIV - Definir acdes de protecéo social basica que visem prevenir situagdes de vulnerabili-
dade e de risco sociajs apresentadas por individuos e familias;
XV - Planejar o atendimento, por meio do Servigo Social da Secretaria, 3 populacéo carente
que busca o atendimento das suas necessidades basicas de sobrevivéncia;

XVI - Gerenciar os Fundos Municipais da Assisténcia Social e da Crianga e do Adoles-
cente, e demais fundos afins;

XVII - Planejar a €xecucdo de servigos, programas, projetos e beneficios de assisténcia
social, dentre outras atividades afins;

Paragrafo tinico. A Secretaria de Promocao Social compde-se das seguintes unidades dire-
tamente subordinadas ao respectivo titular:

a) Coordenadoria CRAS,
b) Diviso de assisténcia social,
c) Assessoria Especial dos Conselhos Municipais.

SECAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 30. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos tem por finalidade:

I - Executar atividades concernentes a construcio, a manutengio e a conservagdo de obras
publicas municipais e instalag3es para a prestacao de servicos a comunidade;
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II - Promover a elaboragdo de projetos de obras publicas municipais e os respectivos orga-
mentos, indicando os recursos financeiros necessarios para o atendimento das respectivas
despesas;

III - Verificar a viabilidade técnjca do projeto ou obra a ser €Xecutada, sua conveniéncia e
utilidade para o interesse publico, indicando os Prazos para o inicio e conclusio de cada
empreendimento;

IV — Promover a €xecucdo de trabalhos topograficos e de desenho indispensaveis s obras e
aos servigos a cargo da Secretaria;

VI — Manter atualizada a planta técnica cadastra] do municipio;

VII - Responsabilizar-se pela elaboracdo e manutencéo atualizada do Plano Diretor do Mu-
nicipio;

nicipal;

XI - Facilitar o acesso a lotes minimos dotados de infraestrutura basica e servidos por
transportes coletivos;

XII - Fiscalizar o cumprimento das normas referentes a posturas municipais no seu campo
de atuacio;

XIII - Promover a construcdo de parques, pragas e jardins publicos, tendo em vista a estética
urbana e a preservacdo do ambiente natural;

XVIII - Desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos compde-se das se-
guintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

a) Divisdo de Obras, Servicos Publicos, F iscalizacdo e Posturas;
b) Divisdo de Projetos e Arquitetura.;

¢) Divisdo de Transportes:

d) Divisdo de Transito.

¢) Divisdo de Oficina

{16}
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SECAO XIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 31. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente tem por finalidade:

I — Promover a realizagio de estudos e a execugdo de medidas visando o desenvolvimento
das atividades agropecuarias no Municipio e sua integragdo & economia local € regional;

IT — Desenvolver programas de desenvolvimento rural, através do acesso a terra, por insti-
tuicdo de cooperativas e associagdes, e fomento a producdo agricola do Municipio;

III - Articular-se com entidades puiblicas e privadas para promocéo de convénios e a implan-
tacdo de programas e projetos na area agropecudria;

IV — Incentivar acdes que possibilitem a capacitagdo e treinamento de pessoal para o setor;

V — Desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada s ati-
vidades agropecuarias do Municipio;

VI— Desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento agroindus-
trial do Municipio;

VII - Executar programas de extensdo rural, em integragdo com outros Orgéos municipais e
demais entidades publicas ou privadas que atuam no setor agricola;

VIII - Executar Programas municipais de fomento a producdo agricola;

IX — Manter o equilibrio ambiental do municipio, executando o combate & polui¢do ¢ a de-
gradac@o dos ecossistemas € promover a conservagio das nascentes de mananciais hidricos,

X — Executar as atividades de educagio ambiental no Municipio;

XTI - Articular-se com orglos estaduais, regional ¢ federal Competente e, quando for o caso,

XII - Articular-se com 0rgdos congéneres do estado e da unio visando a preservacdo do
patriménio natural do Municipio;

XIII - Controlar e fiscalizar as atividades causadoras efetivas oy potenciais de alteracses no
meio ambiental;

XVII - Administrar o sistema municipal de produtos alimenticios;
XVIII - Administrar as atividades de hortas e granjas escolares;

XIX — Administrar o horto botanico municipal para producio de mudas;
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XX — Fomentar a realizagdo de feiras, €Xposi¢des e outros eventos ligados s atividades
agropecuarias € ou do meio ambiente;

XXI — Desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal da Agricultura e Meio Ambiente compde-se da se-
guinte unidade diretamente subordinada ao respectivo titular:

a) Divisdo de Meio Ambiente.

SECAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACAO, COMPRAS E CONTRATOS

~

IT - Anélise das requisi¢des e o atendimento tempestivo as solicitagdes de materiajs das
varias secretarias municipais;

VI - Elaborar normas e procedimentos com vistas 3 implementac;ﬁo de rotinas para a tra-
mitacdo dos processos licitatérios das diversas modalidades;

VII - Manter registros atualizados das licitagées em andamento;

VIII - Assessorar o acompanhamento da €xecugdo fisica e financeira dos contratos dos
demais érgéos da administracio;

a) Divisdo de Contratos;
b) Divisdo de Compras;
C) Assessoria de Licitacdo.

SECAO XV
DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO
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Art. 33. Os Orgios Colegiados de Assessoramento a que se refere o inciso III do art. 17 desta Lei
reger-se-o por legislagdo especifica e regulamentacio propria.

CAPITULO Vv
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

ministrativa, serdo observados, no estabelecimento de rotinas de trabalho e de exigéncias proces-
suais, entre outros principios racionalizados, os seguintes:

contre no ponto mais préximo aquele em que a informacdo se complete ou em que todos os
meios e finalidades requeridos por uma operacéo se concluam.

III - os contatos entre os 6rgdos da Administragio Municipal, para fins de instrugdo de pro-
cessos, far-se-3o diretamente de 0rgdo para orgio.

CAPITULO VI
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

I - Preenchimento dos respectivos cargos de confianga.

II - Dotagdo dos recursos Or¢amentarios, humanos, fisicos e materiais indispensaveis ao seu
funcionamento.

Art. 37. O Prefeito regulamentara medijante decreto, na medida das necessidades e segundo os
Tecursos existentes, a estrutura administrativa estabelecida na presente lei.
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Art. 39. O Prefeito podera instituir coordenagdes de programasg especiais para atender s necess;-
dades conjunturais que demandem atuagio especifica da Prefeitura.

§2°-A instalacio de coordenagio de pro grama especial dependers da existéncia de recursos
Or¢amentarios para fazer face as despesas dela decorrentes.

§ 3°— Ao instalar a coordenagio o prefeito dotaré de recursos humanos e materiajs necessa-
ri0s ao seu funcionamento.

CAPITULO vI1
DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO GERAL

Art. 42. As atividades de administracso geral que constituem sistemas especificos com pessoal,
material, patriménio, protocolo ¢ arquivo, servicos gerais, transportes internos, bem como os de
T

contabilidades e de programacio e or¢amento, serdo operadas de forma homogénea ¢ Integradas,
através das Secretarias Municipais e demais 0rgéos equivalentes,

CAPITULO vy
DOS CARGOS DE CONFMNCA

Pardgrafo tnico. vedada a vinculagio oy €quiparacio de salarios para o efejto de remuneragio
dos servidores publicos municipais.

superior & Teémuneracdo dos Secretiriog Municipais, do Procurador Gera] do Municipio ou do Con-
trolador Geral do Municipio.

{20
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CAPITULO Ix
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. Os 6rgdos da estrutura administrativa vigente serio automaticamente extintos a partir da
implantag&o da nova estrutura administrativa fixadas na presente lei.

Art. 48. Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orcamento os ajustes que se fizerem

necessarios em decorréncia desta Lei, respeitados os elementos de despesa e as naturezas das fun-
¢Ges de Governo.

Art. 49. Ficam CXpressamente revogadas as seguintes Leis Municipais de n° 423/1 995, 430/1995,
332/1998, 645/2001, 652/2001, 765/2005, 767/2005, 802/2006, 823/2006, 824/2006, 1006/2009,
1123/2012, 1470/2020 e 1579/2022.

Art. 50. Esta Lei entrar em vigor na data de sua publicagdo

Matias Barbosa — MG,

MAURICIO DOS REJS DOMINGOS
PREFEITO MUNICIPAL

{21
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1-ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO
REQUISITOS: NIVEL MEDIO COMPLETO

VENCIMENTO: R$ 5.751,15

> ATRIBUICOES a1
°® Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas rela¢des politico-administrativas com

> ATRIBUICOES
® Planejamento Estratégico Municipal: coordenar e acompanhar o planejamento estratégico
do municipio, alinhando-o as diretrizes nacionajs e estaduais, com foco na implementac;ﬁo

do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentariag (LDO) e Lej Or¢amentéria
Anual (LOA).

secretarios municipais na definicio, implementacio e monitoramento de metag projetos
© programas de trabalho.
® Gestio de Projetos Governamentajs: Auxiliar na coordenacio e €Xecucdo de projetos e

programas estratégjcos municipais, garantindo a integragdo entre ag diversas secretariag
¢ a efetividade das agdes governamentais.
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planejamento e gestdo publica.

® Suporte a Formulacio Orgamentaria: Auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentéria
municipal, assegurando a alocag@o eficiente de TeCursos para as prioridades estabelecidas
no planejamento estratégico.

® Representagio Institucional: Representar o municipio em féruns comités e reunides

2.1-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
CARGO: SECRETARIA EXECUTIV A GABINETE DO PREFEITO
REQUISITOS: ENSINO MEDIO
VENCIMENTO: R$2.800,00.

> ATRIBUICOES

eficiente das atividades do gabinete.

° Gestdo de Agenda e Compromissos: Organizar, controlar e manter atualizada a agenda
de compromissos, reunides, eventos e audiéncias do Prefeito e do Secretario,
providenciando a logistica e os materias necessarios.

® Tramitagdo e Controle de Documentos: Receber, classificar, registrar, expedir e arquivar
correspondéncias, e-mails, processos, oficios, memorandos e demais documentos oficiais

do gabinete, assegurando a confidencialidade, a rastreabilidade e o cumprimento dos
prazos.

®
direcionando as demandas, e intermediar a comunicag¢io entre o gabinete, outras secretarias,
0rgéos externos e o publico, com cordialidade e eficiéncia.

e Organizacio de Reunides: Preparar a documentacio e og materiais para reunides, elaborar
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e Controle de Prazos ¢ Demandas: Monitorar e controlar os prazos de respostas, entregas e
providéncias relacionadas as demandas do gabinete, alertando os responsaveis e
acompanhando a execuciio até a finalizaco.

® Apoio a Elaboragio de Materiais: Auxiliar na formatacdo, revisio e organizagio de textos
apresentacdes, relatérios e outros documentos produzidos pelo gabinete
padronizacdo ¢ a qualidade.

gabinete, soljcitar reposi¢do e auxiliar na gestdo de pequenos recursos, conforme as
diretrizes e normas internas.

® Organizacdo de Viagens: Providenciar reservas de passagens, hospedagens, transporte e
demais arranjos para viagens oficiais do Prefeito ¢ da equipe do gabinete, garantindo a
logistica adequada.

operacional que lhe forem atribujdas pela chefia imediata, visando 3 eficiéncia e ao bom
funcionamento do gabinete.

3-ORGAO: PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

REQUISITOS: NiVEL SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO — IN SCRICAO OAB/MG
VENCIMENTO: R$ 3.751,15

> ATRIBUICOES

® Defender e I€presentar, em juizo ou forg dele, os direitos e Interesses do Municipio;

® Promovera cobranga judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas
que ndo forem liquidadas nos prazos legais;

® Elaborar projetos de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros
documentos de natureza Juridica;

® Assessorar o Prefeito [0S atos executivos relativos 3 desapropriaco, alienagio e
aquisi¢do de iméveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

® Instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacio juridica;

® Organizar, numerar e manter originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

® Proporcionar assessoramento Juridico-legal aos orgdos da Prefeitura;
® Desempenhar outras atividades afins.

B N N

4-ORGAO: PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DIVIDA ATIVAE EXECUCAO FISCAL

REQUISITOS: NIVEL SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO — IN SCRICAO OAB/MG
VENCIMENTO: R$ 4.063,18

> ATRIBUICOES
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® Coordenar a analise e instrugdo de processos administrativos de cobranga de créditos
municipais;

cobranga administrativa e/ou Judicial, observando os principios legais aplicéveis;

® Participar da elaboracio de notificagdes, termos de parcelamento e demais instrumentos
voltados & recuperagio de créditos tributarios e nio tributarios;

® Colaborar com o setor juridico na consolidagio de informagdes para Inscri¢do em divida
ativa e eventual propositura de execugéo fiscal;

® Organizar ¢ manter atualizados os registros das fiscalizacGes, notificacdes e cobrangas
realizadas;

® Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou por
autoridade superior.

-_—

5-ORGAO: CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNCciPIO
REQUISITOS: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
VENCIMENTO: RS 5.751,15

> ATRIBUICOES

° Promover o controle interno, a auditoria publica, a correigdo, a prevencgéo e o combate 3
corrup¢ao, ao incremento da transparéncia da gestdo e ao acesso 3 informagao no ambito
da Administraco Piiblica Municipal;

® Manifestar-se, quando solicitado pelos demais Orgdos da Administracsio Municipal

de 2000, Lej de Responsabilidade F iscal, em especia] quanto aos limites de gastos

determinados pelamesmaea fidedignidade dag informacdes Constantes nos instrumentos

de transparéncia da gestao fiscal;

Apoiar os 6rgdos de controle externo no exercicio de sua funcso institucional;

® Analisar, ouvido a PGM, as Iepresentacdes e as dentincias que lhe forem encaminhadas;

® Coordenar ¢ executar atividades de corregedoria, por meio de Instauracdo e Julgamento
de processos de sindicincia e processos administrativos disciplinares;

® Assessorar o Prefeito e demais Secretariag €m assuntos relativos a 4reg de sua
competéncia;

® Exercer outras atividades correlatag que abranjam os assuntos da controladoria.
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6-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
REQUISITOS: NIVEL MEDIO
VENCIMENTO: R$ 5.751,15

> ATRIBUICOES

Coordenar contratacio, treinamento e desligamento de funcionarios.
Supervisionar folha de Pagamento e beneficios.

Propor e implementar politicas administrativas no municipio.
Coordenar o planejamento estratégico das acdes administrativas.
Gerenciar recursos financeiros e patriménio publico.

Monitorar contratos, compras e licitagdes.

Garantir a transparéncia das acdes administrativas,

Supervisionar processos de controle interno e auditorias.

Oferecer suporte administrativo as secretarias municipais.

Facilitar a comunicagdo entre o Executivo e og setores internos
Desenvolver regulamentos internos para modemniza¢do administrativa,
Acompanhar a implementacio de novas tecnologias de gesto.

7- ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Coordenar e supervisionar os processos administrativos de pessoal no ambito da
Prefeitura, conforme as normas do Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS), do
estatuto municipal e demais legislaces vigentes;

® Acompanhar a elaboragiio e conferéncia da folha de pagamento dos servidores, incluindo
vencimentos, adicionais, descontos, gratificagdes, férias, licencas e demais eventos
funcionais;

® Gerenciar rotinas de admissio, €Xoneragao, aposentadoria, readaptacgo, licencas,
afastamentos e outras alteragdes funcionais;

e Controlar prazos e registros relacionados a férias, estabilidade, progressdes, licencas,
abonos e demais direitos funcionais;

® Supervisionar os controles de frequéncia, escalas, banco de horas, plantdes e auséncias,
garantindo conformidade com as regras internas;
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® Manter organizados os Iegistros e pastas funcionais fisicas e/ou digitais, assegurando
integridade, sigilo e atualizacdo das informagdes;

® Orientar servidores e gestores sobre direitos, deveres, normas estatutarias e
procedimentos administrativos de pessoal;

® Atender diligéncias e solicitagbes de 6rgdos de controle, preparando e fornecendo as
informagdes necessarias;

° Elaborar relatérios e levantamentos periodicos relacionados a gestdo de pessoal;

° Executar outras atividades correlatas, conforme determinacio da chefia imediata ou
autoridade competente.

8-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS 4.063,18

® Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao controle de bens
moveis, materiais Permanentes e de consumo da Administragio Municipal;

® Acompanhar os processos de entrada, registro, tombamento, movimentagdo ¢ baixa de
bens patrimoniais no sistema de patriménio;

e Controlar o recebimento, armazenamento, distribuicdio e reposicdo de materiais,

garantindo a adequada organizagdo do almoxarifado € 0 abastecimento dos setores da
Prefeitura;

® Realizar inventarios periddicos de materiajs e bens méveis, assegurando a conformidade
eéntre o fisico e o registrado;

® Zelar pela correta aplicagdo das normas de controle patrimonial e de gestdo de estoque,
em conformidade com a legislagdo vigente e orientagdes dos Orgos de controle;

e FElaborar relatérios, planilhas e documentos de controle, bem como subsidiar auditorias,
prestagdes de contas e fiscalizacGes externas;

® Controlar prazos de validade, condigaes de conservacdo e armazenamento dos materiais,
garantindo o uso racional e a integridade dos itens;

9-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: CHEFE DE DIVISAO INFORMATICA
REQUISITOS: NIVEL MEDIO
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VENCIMENTO: R$ 4.063,18

® Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas 4 infraestrutura de
tecnologia da informagio no 4mbito da Administracio Municipal;

® Gerenciar a rede de computadores, servidores, sistemas, internet, equipamentos de
informatica e demais recursosg tecnolégicos da Prefeitura;

® Garantir o funcionamento, manutencio e atualizagio de softwares, hardwares e sistemas
operacionais utilizados pelos diversos setores;

® Propor e implementar politicas de Seguranca da informacdo, realizando backups

SEIVIGos € sistemas de T, apoiando os processos de compras e licitacio;

rastreabilidade e conservacdo dos €quipamentos;

® Acompanhar contratos de prestacio de servigos de informatica, Suporte técnico e
fornecimento de tecnologia, fiscalizando o cumprimento dos termos acordados;

® Realizar levantamentos e diagnésticos técnicos para melhoria da infraestrutura de TI,
Promovendo inovagio e eficiéncia nos processos administrativos;

® Executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo da chefia imediata ou
autoridade competente,

——— I G el

10-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE COMUNICAGAO SOCIAL

REQUISITOS: FORMACAO SUPERIOR EM COMUNICACAO SOCIAL E/OU AREAS
S

VENCIMENTOQ: R$ 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Assessorar o Prefeito ¢ Diretores Municipais em assuntos relacionados 3 comunicac¢io
social;

® Contribuir e zelar para a consolidagio de uma identidade ¢ imagem positiva da
Prefeitura e seus 0rgdos perante & sociedade;

® Planejar, coordenar o supervisionar Programas e projetos relacionados com a
comunica¢3o interna e €Xtema de agdes da Prefeitura Municipal de Matias Barbosa, bem
como redigir matérias sobre atividades da Prefeitura e distribui-las 3 imprensa para
divulgacdo

® Promover o relacionamento entre 2 Prefeitura e a imprensa e Intermediar as relagdes de
ambos, inclusive na divulgacdo de informagdes Jornalisticas e no atendimento 3s
solicita¢Ses dos profissionais dos veiculos de comunicagio;

® Agendar entrevistas, individuais ou coletivas, a Serem concedidas 2 veiculos de
comunicagio e, quando solicitado, assessora o Prefeito e servidores em entrevistas;
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Realizar trabalhos jornalisticos ¢ a cobertura de eventos oficiais promovidos pela
Prefeitura Municipal;

Manter arquivos de fotos, videos, matérias Jomnalisticas e de demais materiais de
interesse da Prefeitura Municipal;

Planejar e coordenar a aplicacdo dos dados obtidos através de pesquisa de opinido
publica; :
Organizar a promogdo de eventos desenvolvidos pela Prefeitura Municipal, preparando
€ coordenando o cerimonial e as medidas de protocolo, caso necessario;

Planejar, coordenar e administrar a publicidade, propaganda e campanhas promocionais;
Criar e executar pecgas publicitarias;

Desempenhar outras atividades afins que lbhe forem destinadas por autoridade
competente.

11-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO: CHEFE DE DIVISAQ ATENDIMENTO AO CIDADAO
REQUISITOS: NfVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS 4.063,18

anexando documentos quando apresentados.

Emitir comprovante de protocolo ao cidadio no ato do registro.

Autuar e protocolar processos administrativos quando o servico exigir, conforme
normas municipais.

Categorizar demandas por assunto e érgio responsavel, identificando prioridades e
dando o devido encaminhamento em articulagfo intersetoria].

Acionar “pontos focajs” em cada secretaria para dar andamento e retorno dentro dos
Prazos acordados.

Acompanhamento e retorno ao cidadio.

Monitorar prazos e Posicionamento dos setores responsaveis.

Informar ao cidadso o andamento e o desfecho da solicitagdo, mantendo registro
atualizado.

Receber, registrar e encaminhar manifestacdes (reclamagGes, sugestSes, elogios e
dentincias) conforme Lei 13.460/2017.

Receber pedidos de acesso a informagio (LAT — Lei 12.527/201 1), com resposta no
prazo legal, articulando com 0s setores para obtencéo da informacso.

Tratar dados pessoais conforme LGPD (Lei 13.709/2018), coletando apenas o
necessario e informando a finalidade.
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°  Manter registro seguro, restringindo acesso a informag3es sensiveis.

° Orientar o cidad&o sobre uso e guarda de documentos.

e Digitalizar documentos e organizar dossiés eletrdnicos quando possivel.

e Apoiar campanhas de orientagio sobre servigos (ex.: IPTU, vacinagio, cadastro unico,
iluminagao publica e poda, coleta seletiva).

° Zelar pela infraestrutura do atendimento.

e Elaborar minutas de oficjos simples e despachos padronizados de encaminhamento,

* Néo decidir mérito técnico de outras secretarias, nem emitir licengas, alvaras ou
autorizagdes sem analise do setor competente.

° N&o arrecadar valores fora dog canais oficiais.

e e L S NN

12-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS 2.800,00

® Prestar apoio técnico e operacional ao Assessor de Comunicagio Socia] no

Prefeitura;

® Auxiliar na producio de conteudo informativos, Pecas graficas, notas oficiais, textos para
redes sociais e demais materiais de divulgacio;

° Executar a¢des de cobertura de eventos oficiais da Administraco, realizando registros
fotograficos, audiovisuais e relatos para uso institucional;

® Gerenciar e atualizar, sob SUpervisdo, os canais oficiais de comunicac¢io digital da
Prefeitura, como redes sociais, site e newsletters;

eventos de interesse da comunicag¢do Institucional;

® Manter contato com og diversos setores da Administracgo para levantamento de
informacédes que subsidiem a comunicagio oficial;

® Zelar pela identidade visual do Municipio nos materiajs de comunicagio, conforme
orientagéo superior;

® Auxiliar no arquivamento ¢ na catalogagdo de materiais de imprensa, publicagdes oficiais,
registros de campanhas e eventos institucionais;

® Executar outras atividades correlatas e complementares que lhe forem designadas pela
chefia imediata.

- L i
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13-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
REQUISITOS: NIVEL SUPERIOR
VENCIMENTO: RS 5.751,15 2
» ATRIBUICOES

e Executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

° Cadastrar, lancar e arrecadar ag receitas e rendas municipais e exercer a fiscalizacdo
tributaria;
Administrar a divida ativa do Municipio;

° Desempenhar outras atividades afins.

14-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE TRIBUTACAO
REQUISITOS: NIVEL MEDIO
VENCIMENTO: RS 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Controlar os lancamentos do IPTU, ISSQN, Taxa de Licenca e demais tributos de
competéncia municipal, de acordo com o Cédigo Tributario Municipal e legislagses
vigentes;

® Coordenar aces de fiscalizaggo tributaria, inclusive com notificagdes e autos de infragio,
assegurando a correta arrecadagido de receitag publicas;

® Elaborar relatérios técnicos, mapas comparativos ¢ demonstrativos de arrecadacio,
subsidiando o planejamento financeiro da Administraggo;

® Prestar orientacdo técnica a0s contribuintes sobre tributos municipais, normas fiscais e
obrigacses legais;

-—
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15-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CADASTRO
REQUISITOS: NIVEL MEDIO COMPLETO
VENCIMENTO: RS 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Gerenciar o cadastro imobilirio, mobiliario e de contribuintes, assegurando a atualizacio
¢ a regularidade das informacges;

® Proceder 2 andlise e validagdo de processos de inscrigio, alteragio e baixa de cadastro de
iméveis e empresas;

e Controlar os langamentos do IPTU, ISSQN, Taxa de Licenca e demais tributos de

competéncia municipal, de acordo com o Codigo Tributario Municipal e legislagses
vigentes;

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE E TESOURARIA
REQUISITOS: NfVEL SUPERTOR EM CONTABILIDADE
VENCIMENTO: RS$ 5.751, 15

> ATRIBUICOES

® Processar as despesas e manter og I€gIStros e os controles contabeis da administracgo

integridade das informacGes financeiras.
® Desempenhar outras atividades afins.

B —— R S A
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17-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTABILIDADE E TESOURARIA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA
REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS 4.063,18

» ATRIBUICOES
® Coordenar e supervisionar os processos de execucio or¢amentaria, financeira e contabj

® Controlar o registro contabi] das receitas e despesas, classificando os langamentos
conforme o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP);

® Acompanhar e fiscalizar a movimenta¢do financeira da tesouraria, assegurando a correta
execucdo de pagamentos, transferéncias, depésitos e controle de saldos banciérios;

® Auxiliar na celaboragio da Iej Or¢amentéaria Anual (LOA), Lei de Diretrizes
Org¢amentarias (LDO) e Plano Plurianual (PPA), fornecendo dados ¢ projecdes
financeiras;

® Acompanhar contratos, convénios e instrumentos financeiros firmados pelo Municipio,
assegurando o correto Tegistro e prestacéo de contas;

® Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos contabeis, financeiros e
fiscais, fisicos ou digitais, garantindo a integridade e rastreabilidade das informagGes;

® Orientar servidores e setores quanto a procedimentos contibeis e rotinas de pagamento,
conforme normativos do Tesouro Nacional e legislacdo municipal;

® Executar outras atividades correlatas, conforme determinagio da chefia imediata ou
autoridade superior.

-_—

18-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTABILIDADE E TESOURARIA
CARGO: ASSESSOR DE PAGAMENTO

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: R$ 2.800,00

> ATRIBUICOES
® Coordenar e executar as atividades relacionadas ao processamento de pagamentos
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19-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO
REQUISITOS: NIVEL SUPERIOR

VENCIMENTO: RS 5.751,15

> ATRIBUICOES
® Propor a implantacio da politica educacional do Municipio, levando em conta os
objetivos de desenvolvimento econdmico, politico e social;

® Elaborar planos, programas e projetos de educagdo, em articulagdo com os orgdos
estaduais da area;

® Garantir igualdade de condi¢es para o acesso de permanecia na escola;

’

® Elaborar e Supervisionar o curriculo dog Cursos municipais de ensino, de acordo com as
normas em vigor;

® Desenvolver a orientacio técnico-pedagégica Juntos aos estabelecimentos de ensino pré-
escolar;

acesso na idade propria;
Proporcionar o ensino regular noturno, adequado as condi¢des do educando;
Organizar os servigcos de merenda escolar, de materia] didético e outros destinados 3
assisténcia do educando;

® Promover o aperfeicoamento e a atualizagio dos professores, Supervisores e outrog
especialistas em educagdo, bem como de auxiliares de ensino e demais servidores
relacionados 3 area;

® Prestar assessoramento técnico-pedagégico aos orgdos da Administracso Municipal em
atividades e campanhas educativas e na concepedo e desenvolvimento de programas de
treinamento;

® Aplicar, anualmente, no minimo 25% (vinte e cinco por cento) da receita resultante de
Impostos, compreendida a provenjente de transferéncia, exclusivamente na manutengio,

€Xpansao e desenvolvimento do ensino publico municipal.
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20-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ENSINO E SUPERVISAO ESCOLAR
REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS$ 4.063,18

pedagégicas, garantindo sua coeréncia com a Bage Nacional Comum Curricular (BNCC)
¢ demais normativas;

Orientar e acompanhar o trabalho dos diretores, coordenadores pedagdgicos e professores
no desenvolvimento de praticas de ensino e avaliagio;

Promover acses de formagso continuada, reunijges pedagogicas e acompanhamento
técnico para qualificar o trabalho docente e a gestio pedagdgica das escolas;

Avaliar, junto &g unidades escolares, os indicadores de desempenho, fluxo e
aprendizagem, propondo intervencges quando necessério;

Supervisionar os registros escolares, como diarios de classe, atas, relatorios e sistemas

21-ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ
CARGO: COORDENADOR DE EDUCACAO
REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS$ 4.063,18

> ATRIBUICOES

Planejamento e Gestao

Elaborar, acompanhar e avaliar o plano de trabalho do departamento.
Coordenar a €xecucdo de politicas publicas educacionais.

Organizar e Supervisionar o calendério escolar.

Supervisio Pedagégica

Acompanhar o desenvolvimento do curriculo escolar.

1)
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®
[
® Avaliagdo e Monitoramento

® Analisar indicadores de desempenho escolar (IDE, IDEB, avaliagdes internas).
® Elaborar relatorios técnicos € pedagdgicos.

® Propor intervencses pedagégicas com base nos resultados obtidos,

® Interacdio com a Comunidade Escolar

® Atender pais, alunos e a comunidade para esclarecimentos e mediagdes.

® Incentivar a participa¢fo da comunidade nas decisdes educacionais.

® Administracio de Recursos

® Gerenciar recursos materiais ¢ humanos do setor educacional.

® Participar da elaboracdo de Propostas orcamentarias da educagio.

® Representacdo Institucional

® Representar o departamento em reuniSes, conselhos e foruns de educagio.

® Articular acdes com outras secretarias e Instituicdes.

®

22-ORGAQ: SECRETARIA MUNICIPAJ, DE SAUDE
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE
REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS 5.751,15

® Planejar, Organizar, controlar e avaliar as acdes ¢ og SErvigos puiblicos de saude, bem como

Conselho Municipal de Sauide;

® Participar do planejamentg, programacio, Organizacdo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saude — SUS, no seu ambito de atuagio, em

articulagdo com a diregdo estadual do sistema e de acordo ¢om normas federais na 4rea
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® Definir uma politica municipal de saude dos trabalhadores, considerando as
peculiaridades do Municipio;

® Realizara inspegdo de satide dos servidores municipais para efeito de admissao, licenca,
aposentadoria e outros fins;

e Colaborar na fiscalizagdo das agressoes ao meio ambiente que tenham repercussio sobre
a saide humana e atuar, junto aos érglos municipais, estaduais e federais competentes
para controla-las;

® Propor, quando for o €aso, a institui¢do de consdreios administrativos municipais na area
de saude publica;

®  Gerir laboratérios publicos de satde;

® Administrar as unidades de assisténcia médica e odontoldgica sob responsabilidade do
Municipio;

® Assegurar assisténcia 3 saude menta] e garantir a reabilitacio dos portadores de
deficiéncia;

® Assegurar assisténcia farmacéutica ¢ promover o desenvolvimento de praticas
alternativas que beneficiem a satide individual e coletiva;

® Coordenar a €Xecucdo de programas municipais de satde, decorrentes de contatos e

convénios com 6rgaos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a
satide da populagio;

® Celebrar, no ambito de agdo do municipio contratos e convénios com entidades
1vad

23- ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: CHEFE DE DIVISAO MEDICA E ODONTOLOGICA
REQUISITOS: NfVEL SUPERIOR AREA DA SAUDE

VENCIMENTO: RS 4.063,18
> ATRIBUICOES

{16 }
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® Monitorar o desempenho das equipes multiprofissionais e propor melhorias na
organizagéo dos atendimentos médicos e odontolégicos;

® Participar da elaboracio, implementacio e avaliagdo de programas e politicas publicas de
saude voltadas 3 prevencéo, promocio, diagnéstico e tratamento;

® Zelar pelo adequado funcionamento das unidades de satide, observando condigdes fisicas,
€quipamentos, insumos e a presenca dos profissionais escalados;

® Executar outrag atividades correlatas que lhe forem atribujdas pela chefia imediata oy
autoridade competente.

-

24-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: COORDENADOR CLINICO

REQUISITOS: NiVEL SUPERIOR AREA MEDICA
VENCIMENTO: R§ 4.063,18
> ATRIBUICOES

atividades de atualizagdo continua;
® Articular a integracdo entre og diferentes setores e especialidades da Policlinica,
facilitando o fluxo e g comunicagio entre equipes multiproﬁssionais;

e Controlar o uso, estoque e manutenc¢io de materiais, equipamentos e insumos clinicos
necessarios para o funcionamento da Policlinica;

® Analisar indicadores de produgdo, qualidade e satisfacdo dog usuarios, propondo
melhorias nos processos e servigos;

® Colaborar na elaboracio e implementac;éo de projetos e Programas de satide voltados a
Policlinica;

it
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e Atender i4s demandas administrativas da Policlinica, elaborando relatorios técnicos e
prestando contas a Secretaria Municipal de Saiide;

e Executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo da chefia imediata ou
autoridade competente.

25-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA - PSF
REQUISITOS: NIVEL SUPERIOR NA AREA DA SAUDE
VENCIMENTO: RS 4.063,18

> ATRIBUICOES

da Familia, garantindo a integralidade e qualidade da atencdo basica prestada a
comunidade;

e Promover a implementacdo das politicas publicas e diretrizes nacionais, estaduais e
municipais relacionadas ao PSF :

® Organizar a escala de trabalho ¢ a distribuicdio das equipes de satde da familia,
assegurando cobertura adequada e continuidade do atendimento;

® Acompanhar, monitorar e avaliar os indicadores de saude, desempenho das equipes e
resultados dos servicos prestados, propondo melhorias;

e  Promover a capacitagio e atualiza¢io continua dos profissionais do PSF, estimulando a
educagio permanente em saude;

e Facilitar a articulagdo entre as equipes do PSF e demais servigos da rede de saude,
garantindo o fluxo adequado de pacientes ¢ a integracdo do cuidado;

e Supervisar o cumprimento dos protocolos clinicos, normativos sanitérios € regulamentos
técnicos no Ambito do PSF;

® Apoiar a participacio da comunidade e dos conselhos de saide na gestio do programa,
estimulando a gestio democratica;

® Elaborar relatérios gerenciais e técnicos sobre as atividades do PSF para a Secretaria
Municipal de Saude;

® Executar outras atividades correlatas, conforme determinagdio da chefia imediata ou
autoridade competente.

26-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: COORDENADOR DA POLICLINICA
REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS 4.063,18

111‘18 \;
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> ATRIBUICOES

&

prestados;
e Gerenciar as equipes multiprofissionais, incluindo meédicos, enfermeiros, técnicos e
pessoal de apoio, promovendo a integracio e o desenvolvimento das atividades;

e Controlar o uso, estoque e conservacio dos €quipamentos, materiais e Insumos utilizados
na Policlinica;

® Monitorar o cumprimento dos protocolos clinicos, normas sanitdrias e legislacses
vigentes aplicaveis aos servicos da unidade;

® Organizar a agenda dos atendimentos, garantindo o fluxo adequado de pacientes e o
acesso aos servicos;

® Avaliar indicadores de produgéo, desempenho e satisfagdo dos usuarios, propondo agoes
para aprimorar a qualidade do atendimento;

® Promover a capacitacdo e atualizag3o continua da equipe, estimulando préaticas baseadas
em evidéncias e protocolos técnicos;

® Elaborar relatérios gerenciais, técnicos e administrativos para a Secretaria Municipal de
Satde e demais Orgdos competentes;

e Estabelecer articulagdo com outras unidades de saude e orgdos piblicos, visando a
integracdo dos S€rvigos e a continuidade do cuidado;

® Executar outras atividades correlatas, conforme determinagdo da chefia imediata ou
autoridade competente.

B S

27-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: COORDENADOR DA ENFERMAGEM
REQUISITOS: NIVEL SUPERIOR EM ENFERMAGEM
VENCIMENTO: RS$ 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Monitorar o cumprimento dos protocolos, normas técnicas e procedimentos de
enfermagem estabelecidos pela Secretaria Municipal de Satide e pelo Conselho Regional

® Promover a capacitacdo, atualizagio e desenvolvimento profissional continuo dos
membros da equipe de enfermagem;

® Garantir o correto registro e documentacio dos procedimentos de enfermagem, zelando
pela organizacio dos prontuarios e registros clinicos;
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e Colaborar na implementacéo de programas de saude e acdes de prevengdo, promocio e
recuperagao da saude;

e Avaliar indicadores de desempenho da equipe e da qualidade do atendimento, propondo
melhorias e ajustes necessarios;

® Participar da gestdo de materiais, insumos e equipamentos utilizados pela enfermagem,
garantindo seu adequado uso ¢ conservacio;

e Atender demandas administrativas, elaborar relatérios técnicos e participar de reunides
de equipe e com a gestio da unidade;

® Executar outras atividades correlatas, conforme determinagio da chefia imediata ou
autoridade competente.

28-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: COORDENADOR DO CAPS

REQUISITOS: NIVEL SUPERIOR EM PSICOLOGIA, SERVICO SOCIAL OU AFINS
VENCIMENTO: R$ 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Coordenar e supervisionar as atividades técnicas, administrativas e assistenciajs do
CAPS, garantindo a qualidade do atendimento em saude mental;

® Planejar e organizar a agenda dos servicos oferecidos pelo CAPS, assegurando o acesso
€ a continuidade do cuidado aos usuarios;

® Liderar a equipe multiprofissional, composta por psiquiatras, psicologos, assistentes
sociais, enfermeiros, terapeutas ocupacionais e outros profissionais;

® Promover a integracio e articulagdo entre o CAPS e demais servios da rede de saude
mental, aten¢do basica e assisténcia social;

® Garantir o cumprimento dos protocolos clinicos e das diretrizes estabelecidas pelo
Ministério da Satude para os servigos de satide mental;

e Estimular a capacitagdo e o desenvolvimento profissional da equipe, promovendo
educacdo permanente e atualizago técnica,

® Avaliar indicadores de producdo, qualidade e resultados dos servigos, propondo
melhorias continuas;

® Gerenciar recursos materiais, financeiros e humanos, zelando pela adequada aplicago e
conservagio;

® Representar o CAPS em reunides, conselhos e féruns de saude mental, promovendo a
participagio e defesa dos interesses da unidade e dos usuarios;

® Executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo da chefia imediata ou
autoridade competente.
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29-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: COORDENADOR DE FLUXO

REQUISITOS: NIVEL SUPERIOR AREA DA ENFERMAGEM
VENCIMENTO: RS 4.063,18

QUANTIDADE DE VAGAS: 02

> ATRIBUICOES
® Classificacdo dos pacientes que procuram o servico, realizando triagem através de uma
avaliagdo técnica onde serdio priorizados os casos mais graves;
® Sistematizacio da assisténcia;
Organizacio e coordenacdo de fluxo dos pacientes dentro da unidade;
Prestar assisténcia direta a pacientes que necessitam de intervenco imediata, dando
suporte as urgéncias e emergéncias em apoio as equipes dos plantdes;
Desenvolver promogéo em saude;
Promover humanizagio na rede de saude;
Realizar acolhimento dos pacientes, proporcionando resolutividade no atendimento ;
Orientar as equipes e estabelecer comunicagio e relagdo interpessoal eficazes;
Outras atividades afins.

30-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO E VIGILANCIA SANITARIA
REQUISITOS: FORMAGAO AREA DA SAUDE E/OU AFINS

VENCIMENTO: RS$ 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de vigiléncia sanitéria no municipio,
garantindo a conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS) e da
Ageéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa);

® Elaborar e implementar politicas e programas de vigilancia sanitaria, visando & promogio
€ protegio da saude da populacio;

® Fiscalizar e monitorar estabelecimentos e servigos de interesse satide, como hospitais,
clinicas, farmacias, industrias alimenticias e de medicamentos, assegurando o
cumprimento das normas sanitarias vigentes;

° Investigar e controlar surtos e incidentes relacionados  satide publica, adotando medidas
preventivas e corretivas conforme necessario;

® Emitir pareceres técnicos e relatorios sobre as condigdes sanitarias de estabelecimentos e
produtos, subsidiando decisdes administrativas e legais;

® Promover agdes educativas e de orientag@o junto & comunidade € aos profissionais de
saude, disseminando informagées sobre praticas sanitrias adequadas;

::'~21 i
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° Articular-se com outras areas da saude, como vigilancia epidemioldgica e ambiental, para
agbes integradas de controle de riscos saude;

e Representar o orgio de vigilancia sanitaria eém reunides, conselhos e eventos,
fortalecendo a rede de protegéo a saude no ambito municipal, estadual e federal.

22}

31-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: COORDENADOR DE AGENDAMENTOS
REQUISITOS: NIVEL MEDIO COMPLETO
VENCIMENTO: R$ 4.063,18
QUANTIDADE DE VAGAS: 0]

> ATRIBUICOES

° Gerenciamento de calendérios e agendas:
Manter e atualizar cronogramas, calendarios e agendas de forma precisa e organizada.
® Verificagdo de disponibilidade:
Confirmar a disponibilidade de pessoas e recursos (salas, equipamentos, etc.) para os
compromissos agendados.
e Confirmacio de agendamentos:
Entrar em contato com os participantes para confirmar os horarios e detalhes dos eventos.
® Comunicacio com os envolvidos:

Manter todos os participantes informados sobre 0s agendamentos, incluindo confirmacdes,
alteragdes e lembretes.

® Resolucio de conflitos:
Identificar e resolver possiveis conflitos de horério oy disponibilidade.
® Monitoramento do sistema de agendamento:

Acompanhar o desempenho do sistema e identificar 4reas que precisam de melhorias.
® Elaboragio de relatérios:

Gerar relatorios sobre os agendamentos realizados, incluindo informaqﬁes sobre a frequéncia,
durac¢do e participantes.

® Supervisio da equipe de agendamento:

Se a fungdo envolver uma equipe, supervisionar o trabalho dos atendentes, garantindo a
qualidade do atendimento e o cumprimento de metas.

® Desenvolvimento de politicas e procedimentos:

Contribuir para o desenvolvimento de politicas e procedimentos para o gerenciamento de
agendamentos.

32-ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: CHEFE DE DIVISAO CLINICA DE PSF

REQUISITOS: FORMACAO EM ENFERMAGEM
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VENCIMENTO: R$ 4.063,18
> ATRIBUICOES

® Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da equipe de saiide da familia,
garantindo a integragio e a efetividade das acdes de promocio, prevengdo e assisténcia a
saude;

® Realizar atendimentos clinicos de enfermagem, incluindo consultas, procedimentos e
acompanhamento de pacientes, conforme as diretrizes da atencéo primaria;

° Participar da elaboracéio e implementacio do plano de agfio da unidade de saude,
alinhando as metas e estratégias as necessidades da comunidade atendida;

° Promover a educagio permanente da equipe, organizando e participando de capacitacées,
reunies e discussdes de casos clinicos;

® Monitorar e avaliar os indicadores de saude da populagdo adscrita, utilizando as
informag3es para aprimorar as agoes e servigos prestados;

® Estabelecer parcerias e articulagdes com outras instituicdes e setores, visando a
integralidade do cuidado e a resolucdo das demandas de saude;

® Garantir a qualidade ¢ a seguranca dos servicos de saude prestados, implementando
protocolos e rotinas baseadas em evidéncias cientificas.

33- ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE IMUNIZACAO

REQUISITOS: FORMACAO MEDIO/TECNICO ENFERMAGEM.
VENCIMENTO: R$4.063,13.

® Planejar e coordenar as atividades de Imunizagio no municipio, incluindo campanhas

e Gerenciar o estoque de vacinas e Insumos, assegurando a conservagiao adequada dos
imunobiolégicos e evitando perdas por vencimento ou falhas na cadeia de frio;

® Monitorar e avaliar os indicadores de cobertura vacinal, identificando areas de baixa
adesdo e implementando agoes corretivas para alcangar as metas estabelecidas pelo PNI;

® Elaborar relatérios e registros das atividades de vacinagdo, alimentando os sistemas de
informacio oficiais e subsidiando a tomada de decisdes;

® Promover acdes educativas junto a comunidade, esclarecendo dividas sobre vacinas,
combatendo mitos e incentivando a adesdo as campanhas de Imunizagio;

° Articular-se com outras 4reas da saude e setores da administragdio publica para integrar
as agoes de imunizacio as demais politicas de satide e sociais:

° Atualizar-se continuamente sobre as diretrizes, protocolos e novas vacinas incorporadas
ao calendério nacional, participando de treinamentos ¢ eventos da 4rea.

{23
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34-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: CHEFE DE DIVISAO CLINICA DE FISIOTERAPIA
REQUISITOS: FORMACAO SUPERIOR EM FISIOTERAPIA
VENCIMENTO: RS$ 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da equipe de fisioterapia, assegurando
a qualidade e eficacia dos servigos prestados aos pacientes;

* Elaborar ¢ implementar protocolos clinicos, alinhados as diretrizes do Sistema Unico de
Saude (SUS) e as normativas do Conselho Federal de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
(COFFITO);

® Gerenciar recursos humanos e materiais, incluindo a organizacio de escalas de trabalho,
avaliagdo de desempenho da equipe e controle de insumos necessarios para a pratica
fisioterapéutica;

° Garantir a responsabilidade técnica do servico de fisioterapia, conforme estabelecido pela
Resolugdo COFFITO n°® 139/1992 ¢ atualizagdes, zelando pela ética e qualidade nas
praticas assistenciais;

® Promover a educacio continuada da equipe, identificando necessidades de capacitacdo e
organizando treinamentos para atualizagio profissional;

® Monitorar e avaliar indicadores de desempenho, utilizando dados para aprimorar
processos e alcangar metas estabelecidas pela instituicgo;

® Participar de reunides multidisciplinares, contribuindo para a integragdo das acdes de
salide e para a elaboracéo de estratégias de cuidado centradas no paciente;

® Assegurar o cumprimento das normas sanitérias e regulamentagdes vigentes, mantendo a
conformidade legal e a seguranca dos servicos oferecidos.

35-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: CHEFE DE DIVISA0 DA FARMACIA
REQUISITOS: FORMACAO SUPERIOR EM FARMACIA
VENCIMENTO: RS 4.063,18

> ATRIBUICOES

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da equipe de farmacia, assegurando a
qualidade e eficacia dos servigos prestados aos pacientes;

° Elaborar e implementar protocolos clinicos, alinhados as diretrizes do Sistema Unico de
Saude (SUS) e as normativas do Conselho Federal de Farmécia (CF F);

24
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® Gerenciar recursos humanos e materiais, incluindo a organizacgdo de escalas de trabalho,

avaliagio de desempenho da equipe e controle de insumos Necessarios para a prética
farmacéutica;

® Promover a educagio continuada da equipe, identificando necessidades de capacitacio e
organizando treinamentos para atualizacio profissional;

® Monitorar e avaliar indicadores de desempenho, utilizando dados para aprimorar
Processos e alcangar metas estabelecidag pela instituicio,

° Participar de reuniges multidisciplinares, contribuindo para a integragdo das acdes de
saude e para a elaboragio de estratégias de cuidado centradas no paciente;

¥

® Assegurar o cumprimento dag normas sanitarias e regulamentagdes vigentes, mantendo a
conformidade legal e a seguranca dos servigos oferecidos.

-

36- ORGAO: SECRETARITA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DO CENTRO MULTIDISCIPLINAR
REQUISITOS: FORMACAO SUPERIOR

VENCIMENTO: RS 4.063,18

® Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do centro multidisciplinar, assegurando

Institucionais e as necessidades da populagio atendida;

® Realizar reunides periddicas de equipe, promovendo a discussio de casos, avaliagio de
resultados e planejamento de agdes conjuntas;
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37-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DO ALMOXARIFADO DA SAUDE
REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS 4.063,18

> ATRIBUICOES

Gerenciar o controle de estoque, realizando inventarios periédicos, monitorando niveis
de estoque e solicitando reposi¢des para evitar faltas ou €Xcessos;

Assegurar o cumprimento das normas de seguranga e satide no trabalho, promovendo um
ambiente seguro para a equipe e prevenindo riscos ocupacionais;

I S R

38-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DA VIGILANCIA EM SAUDE
REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: R$ 4.063,18

> ATRIBUICOES

Coordenar e supervisionar as acbes de Vigilancia em Satde no municipio, com foco nas
areas de vigilancia epidemiolégica, Imunizagdo, satide do trabalhador e vigilancia
ambiental;

Planejar e implementar medidas de monitoramento, prevengéo e controle de doengas e
agravos, especialmente os de notificacio compulsoria, surtos e epidemias;

Gerenciar os sistemas de informacdo em saude, como SINAN, SI-PNI, e-SUS Notifica,
GAL, entre outros, assegurando a qualidade e a atualiza¢io dos dados;

municipal, incluindo o planejamento, a logistica, o armazenamento, a conservagio e a
distribui¢io de imunobiolégicos;

Garantir a realizacdo das campanhas de vacinagdo estabelecidas em ambito nacional,
estadual e municipal, bem como o alcance das metas de cobertura vacinal;
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® Elaborar protocolos, planos de contingéncia e relatérios técnicos, apoiando a tomada de
decisdo da gestdo em situagdes de emergéncia ou risco a satde publica;

e Capacitar e orientar as equipes da rede municipal de satide sobre notificagdes, manejo de
casos, vacinagao, vigilancia ativa e investigacio de agravos;

® Supervisionar acdes de vigilancia ambiental em saude, com foco no controle de vetores,
qualidade da 4gua, residuos e outros fatores ambientais de risco a saude;

® Promover agdes de vigilancia em satde do trabalhador, monitorando ambientes laborais
e articulando com érgéos competentes;

® Representar a Vigilancia em Saude do municipio em comissdes, reunides técnicas, foruns,
eventos e capacitagdes, articulando com as esferas estadual e federal;

® Articular-se com outras 4reas da Secretaria de Satide, como Atengdo Priméria, Endemias
e Zoonoses, fortalecendo a integralidade das agdes de satide publica;

® Propor e acompanhar indicadores de desempenho, metas e avaliagdes periodicas,
subsidiando o planejamento estratégico da satide no municipio.

39-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: R$ 5.751,15

> ATRIBUICOES
e Promover a realizagdo de estudos ¢ a execucdo de medidas visando o desenvolvimento

b

® Articular-se com entidades publicas e privadas para promog¢do de convénios e 2
implantagio de programas e projetos na area agropecuaria;

° Incentivar agdes que possibilitem a capacitagdo e treinamento de pessoal para o setor;

® Desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as
atividades agropecuarias do Municipio;

® Desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento agroindustrial
do Municipio;

® Executar programas de extensio rural, em integracio com outros 0rgdos municipais e
demais entidades publicas ou privadas que atuam no setor agricola;

® Executar programas municipais de fomento a produgio agricola;
Manter o equilibrio ambiental do municipio, executando o combate 3 poluicéo e a
degrada¢dio dos ecossistemas e promover a conservagdo das nascentes de mananciais
hidricos;

® Executar as atividades de educagio ambiental no Municipio;

° Articular-se com 6rgéos estaduais, regional e federal competente e, quando for o caso,

com outros municipios, objetivando a soluggo de problemas comuns relativos a protecio
ambiental;

t27)
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° Articular-se com 6rgéios congéneres do estado e da unido visando a preservagdo do
patriménio natural do Municipio;

e Controlar e fiscalizar as atividades causadoras efetivas ou potenciais de alteragdes no
meio ambiental;

° Participar de estudos relativos ao zoneamento a0 uso € ocupacgdo do solo visando
assegurar a protegio ambiental;

e EXigir o cumprimento da legislago de protecio ambiental, do Municipio, do Estado e da
Unifo, nas licencas de parcelamento, loteamento e localizagdo;

° Estabelecerd areas em que a acdo da prefeitura, relativa a qualidade ambiental, deva ser

prioritaria;

Administrar o sistema municipal de produtos alimenticios;

Administrar as atividades de hortas e granjas escolares;

Administrar o horto boténico municipal para producgo de mudas;

Fomentar a realizacio de feiras, exposicdes e outros eventos ligados as atividades
agropecuarias e ou do meio ambiente;

e Desempenhar outras atividades afins.

40-ORGAO: SECRETARIA MUNICPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
CARGO: CHEFE DE DIVISAO MEIO AMBIENTE

REQUISITOS: FORMACAO SUPERIOR NA AREA AMBIENTAL OU AFINS
VENCIMENTO: R$ 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Planejar, coordenar e avaliar programas, projetos e servicos relacionados ao meio
ambiente, conforme as diretrizes do Sistema Nacional de Meio Ambiente (SISNAMA);

® Articular e integrar agdes com outras politicas publicas, como satide, educagio, habitacio
© seguranca, visando a promocdo da sustentabilidade e 4 melhoria da qualidade de vida
da populagio;

* Gerenciar equipes técnicas, promovendo o desenvolvimento profissional e garantindo a
efetividade das ac6es desenvolvidas;

° Elaborar e acompanhar o or¢amento € a execu¢do financeira dos programas e projetos
sob sua responsabilidade;

® Monitorar e avaliar a implementagio dos servigos, identificando necessidades e propondo
ajustes para aprimorar a qualidade do atendimento;

° Garantir a participacio da comunidade na formulagiio e implementacio das politicas
ambientais, promovendo a cidadania ativa;

® Representar o Orgéo gestor em eventos, reunides e foruns relacionados a0 meio ambiente,
fortalecendo a rede de prote¢do ambiental;

® Elaborar relatérios técnicos e documentos estratégicos para subsidiar decisdes e politicas
publicas na area ambjental;

° Supervisionar a execucdo de servigos de licenciamento ambiental, controle de poluigio,
gestdo de residuos e recuperacio de dreas degradadas;
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® Promover agdes de capacitagio para os profissionais da area, visando & melhoria continua

dos servigos prestados.

41- ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
REQUISITOS: NIVEL MEDIO
VENCIMENTO: RS 5.751,15

> ATRIBUICOES

e Executar atividades concernentes a construgdo, a manutencio e a conservagdo de obras

publicas municipais e instalagdes para a prestagdo de servigos & comunidade;

e Promover a elaboracio de projetos de obras publicas municipais e os respectivos
orgamentos, indicando os recursos financeiros necessirios para o atendimento das

respectivas despesas;

® Verificar a viabilidade técnica do projeto ou obra a ser executada, sua conveniéncia e
utilidade para o interesse publico, indicando os prazos para o inicio e conclusio de cada

empreendimento;

® Promover a execucio de trabalhos topograficos e de desenho indispensaveis as obras e

a0s servigos a cargo da Secretaria;

° Executar as atividades de anilises e aprovacdo de projetos de obras publicas e

particulares;
® Manter atualizada a planta cadastral do municipio;

® Responsabilizar-se pela elaboracido e manutencdo atualizada do Plano Diretor do

Municipio.
 Fiscalizar o cumprimento das normas referentes &s construcdes particulares;
e Fiscalizar o cumprimento das normas referentes a zoneamento e loteamento;

® Promover a execucdo das atividades relativas a urbanizacio no Ambito do Governo

Municipal;

° Facilitar o acesso a lotes minimos dotados de infraestrutura basica e servidos por

transportes coletivos;

® Fiscalizar o cumprimento das normas referentes a posturas municipais no seu campo de

atuagio;

® Promover a construgio de parques, pragas e jardins publicos, tendo em vista a estética

urbana e a preservacio do ambiente natural;
Executar todas as atividades relativas aos servigos publicos urbanos;

Promover a execucio de servicos de iluminagio publica e telefonia no seu 4mbito de

atuacdo, em coordenacio com os 0rgdos competentes do Estado, quando for o caso;

° Fiscalizar e controlar os servigos publicos ou de utilidade piiblica concedida ou permitida

pelo Municipio;
e Coordenar os servicos de identificagdo e sinalizacéio de logradouros publicos;
® Desempenhar outras atividades afins.

(29
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42-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

AL, 2025/1098

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS, FISCALIZACAO E

POSTURAS

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS 4.063,18
> ATRIBUICOES

° Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a execugdo, manutencio e

fiscalizag@o de obras publicas, servigos urbanos e infraestrutura municipal;

e Controlar e acompanhar a execucio dos servigos de limpeza urbana, conservagio de vias,

iluminagéo publica, sinalizagdo e demais servigos correlatos;

® Gerenciar os processos de licenciamento, autorizagio e fiscalizagdo relacionados a
posturas municipais, uso do solo, poluigdo, poluigio sonora e demais normas de

convivéncia urbana;

 Fiscalizar o cumprimento das normas municipais de posturas, elaborando notificagdes,

autos de infragfo e promovendo agdes corretivas quando necessario;

® Acompanhar a elaboracio de projetos, contratos e convénios relativos a obras e servigos

publicos, zelando pelo cumprimento dos prazos e qualidade;

® Coordenar equipes técnicas e operacionais, promovendo a capacitacio
desenvolvimento dos servidores;

€ O

e Elaborar relatérios técnicos, administrativos e de fiscalizagdo para subsidiar decisdes da

administragdo municipal;

e Articular-se com demais secretarias, 6rgéos publicos e comunidade para garantir a

efetividade dos servigos publicos e o respeito as normas municipais;
° Garantir o atendimento as demandas e reclamagdes da populagio relacionadas as
sob sua responsabilidade;

e [Executar outras atividades correlatas, conforme determinagdo da chefia imedia
autoridade competente.

areas

ta ou

43-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PROJETOS E ARQUITETURA

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: RS$ 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Planejar, coordenar e supervisionar a elaboragdo, analise e aprovacdo de projetos

arquiteténicos, urbanisticos e de infraestrutura urbana;

{30
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® Avaliar projetos técnicos, garantindo a conformidade com normas técnicas, legislacSes
municipais e padrdes de qualidade;

e Coordenar o desenvolvimento de estudos preliminares, levantamentos topograficos e
analises ambientais relacionados aos projetos;

° Articular-se com demais secretarias e 6rgéos piblicos para garantir a integracio e
viabilidade dos projetos urbanos;

° Acompanhar a execucio dos projetos, prestando suporte técnico as equipes responsaveis
pela obra;

° Gerenciar a equipe técnica de arquitetos, engenheiros e colaboradores, promovendo a
capacitagdo ¢ o desenvolvimento profissional;

e Controlar prazos, custos e qualidade dos projetos, zelando pelo cumprimento das metas
estabelecidas;

e FElaborar pareceres técnicos, relatérios e documentos NECESSAarios para processos
administrativos e licitatérios;

® Orientar a populacio e os setores Interessados sobre normas e procedimentos relativos a
projetos arquitetdnicos e urbanisticos;

® Executar outras atividades correlatas, conforme determinagdo da chefia imediata oy
autoridade competente.

44-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
CARGO: CHEFE DE DIVISA0 DE TRANSPORTES
REQUISITOS: NIVEL MEDIO
VENCIMENTO: RS 4.063,18
> ATRIBUICOES

® Planejar, coordenar e supervisionar a gestdo da frota municipal, incluindo veiculos
oficiais, 6nibus escolares e demais veiculos publicos;

¢ Controlar a manutencio preventiva e corretiva dos veiculos, garantindo a seguranca,
conservacéo e disponibilidade da frota;

® Gerenciar os servicos de transporte publico e institucional, assegurando a eficiéncia,
regularidade e qualidade dos Servigos prestados;

® Organizar a escala de motoristas e operadores, garantindo a cobertura adequada das rotas
€ Servicos;

e Controlar documentagio, licenciamento, seguros e vistoria dos veiculos pertencentes &
frota municipal;

® Acompanhar contratos e convénios relacionados ao transporte piblico, fiscalizando o
cumprimento das clausulas contratuais;

® Elaborar relatérios gerenciais e operacionais para subsidiar a tomada de decisio da
administracgo municipal;

® Implementar politicas e praticas que visem 2 otimiza¢&o dos recursos e & sustentabilidade
dos servigos de transporte;
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® Garantir o cumprimento das normas de transito, seguranga e legislagdo aplicavel a
operagéo da frota publica;

e Executar outras atividades correlatas, conforme determinagfo da chefia imediata ou
autoridade competente.

45-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DA OFICINA
REQUISITOS: ENSINO MEDIO
VENCIMENTO: RS 4.063,18
> ATRIBUICOES

® Coordenar, supervisionar e organizar as atividades diarias da oficina mecéanica,
garantindo a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos e equipamentos da frota
municipal;

e Planejar e controlar o cronograma de servigos, priorizando reparos e atendendo as
demandas operacionais da Prefeitura;

° Gerenciar a equipe de mecanicos, eletricistas e demais profissionais da oficina,
promovendo capacitagio e seguranca no trabalho;

e Controlar o estoque de pecas, materiais e insumos necessérios para a manutengio,
solicitando reposi¢io quando necessario;

® Garantir a qualidade dos servigos prestados, realizando testes e inspegdes nos veiculos e
equipamentos apds os reparos;

® Manter registros atualizados dos servigos realizados, incluindo ordens de servigo, laudos
técnicos e controle de custos;

® Zelar pela conservacio e organizagio do espaco fisico da oficina, atendendo as normas
de seguranca e meio ambiente;

e Elaborar relatérios técnicos e administrativos sobre a produtividade e condi¢des da frota;

° Acompanhar o cumprimento das normas legais relacionadas a manuten¢éo e operagio de
veiculos publicos;

e Executar outras atividades correlatas, conforme determina¢dio da chefia imediata ou
autoridade competente.

46-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE TRANSITO

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

VENCIMENTO: R$ 4.063,18
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> ATRIBUICOES

° Realizar vistorias técnicas em vias publicas, sinalizagdes, estacionamentos e locais de
grande fluxo para identificar irregularidades ou oportunidades de melhoria;

e Elaborar relatérios técnicos e administrativos, subsidiando a tomada de decisées da
Secretaria Municipal de Transportes ou 6rgdo equivalente;

° Acompanhar a execugio de contratos de prestacdo de servigos relacionados ao transito,
como manuten¢do de seméforos, sinalizacéo horizonta) e vertical;

° Emitir pareceres e responder a oficios, dentincias ou solicitagdes de municipes, com base
na legislagéo de trinsito vigente;

 Fiscalizar o transporte publico municipal, quando este estiver sob a responsabilidade do
mesmo 6rgéo, garantindo o cumprimento de itinerérios e horarios;

° Manter articulagdo com os érgfios estaduais e federais de transito, promovendo a
integragio entre as agdes municipais ¢ as politicas nacionais de mobilidade;

e Utilizar sistemas informatizados de gestdo do transito e monitoramento por cameras,
quando disponiveis, para analise em tempo real ¢ tomada de deciso imediata;

® Propor alteragdes em rotas, sentidos de vias e zonas de trafego calmo, com base em
estudos técnicos e demandas da populacéo;

e Colaborar com oérggos de engenharia, planejamento urbano e defesa civil, em a¢des
integradas voltadas a infraestrutura e seguranca viaria.

47-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, DESPORTO E
LAZER

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA CULTURA, TURISMO, DESPORTO E LAZER
REQUISITOS: NIVEL MEDIO
VENCIMENTO: RS 5.751,15

> ATRIBUICOES
e Elaborar e desenvolver programas esportivos;
® Promover programas de educagdo para o transito, educagdo ambiental, sanitédria, bem
como programas de primeiros socorros;
Planejar, realizar e administrar todas as atividades culturais do Municipio;
Planejar a execugdo de programas de esporte amador;
Formular a politica cultura e desporto do municipio;
Promover a integragéo dos servigos municipais de esportes e recreagdo com as atividades
culturais do municipio;
® Promover medidas que visem a preservacdo de areas de interesse turistico, bem como
programar a realizagdo de eventos e de certames do Municipio;
® Desempenhar outras atividades afins.
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48-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, DESPORTO E
LAZER

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE DESPORTO E LAZER

REQUISITOS: NIVEL MEDIO 34

VENCIMENTO: RS 4.063,18
> ATRIBUICOES

e Planejar, coordenar e supervisionar programas, projetos e atividades relacionados 3
educagio fisica, recreacdo, desporto e lazer no municipio;

® Promover agdes que incentivem a pratica esportiva e recreativa para todas as faixas etarias
¢ segmentos da populagio;

® Gerenciar espagos esportivos, quadras, gindsios e areas de lazer, zelando pela
conservagdo, seguranca ¢ bom uso dos equipamentos;

® Organizar eventos esportivos, competicdes, campeonatos e atividades culturais
vinculadas ao esporte e lazer;

e Estimular a formacio e capacitagdo de profissionais e voluntérios envolvidos nas areas
de educagdo fisica, esporte e recreagio;

® Articular parcerias com escolas, clubes, associagdes e demais entidades para ampliar o
acesso € a participa¢do da comunidade nas atividades;

e Controlar o orcamento e recursos destinados as acdes da divisdo, garantindo o uso
eficiente e transparente;

° Elaborar relatérios técnicos e gerenciais para subsidiar a tomada de decisdes da
Secretaria;

® Promover a inclusio social por meio do esporte e lazer, incentivando projetos voltados
para grupos vulneraveis;

® Executar outras atividades correlatas, conforme determinagdo da chefia imediata ou
autoridade competente.

49- ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, DESPORTO E
LAZER

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CULTURA
REQUISITOS: NIVEL MEDIO
VENCIMENTO: RS 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Organizar e coordenar eventos culturais, como festivais, exposicdes e apresentagGes
artisticas, promovendo a participag@o da comunidade;

® Auxiliar na elaboracgio e execucdo de projetos culturais, buscando recursos € parcerias
para viabiliza¢do das atividades

>
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e Fomentar a preservacdo e divulgacio do patriménio cultural local, incluindo
manifestagdes artisticas, historicas e tradicionais;

® Promover agdes educativas e formativas na area cultural, visando a capacitacdo e ao
desenvolvimento de talentos locais;

® Estabelecer parcerias com institui¢des culturais, educacionais e comunitarias para
fortalecer a rede de cultura no municipio;

® Atuar na divulgacdo das atividades culturais, utilizando meios de comunicagio e redes
sociais para ampliar o alcance das acoes;

° Apoiar a implementacio de politicas publicas culturais, alinhando as agdes locais as
diretrizes estaduais e federais;

 Elaborar relatérios ¢ documentos sobre as atividades realizadas, contribuindo para a
prestag@o de contas e o planejamento de futuras acdes.

50-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, DESPORTO E
LAZER

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE TURISMO
REQUISITOS: NIVEL MEDIO
VENCIMENTO: RS$ 4.063,18

> ATRIBUICOES

° Organizar e coordenar eventos turisticos, como festivais, feiras e exposicdes,
promovendo a cultura local e atraindo visitantes;

® Auxiliar na elaboracio e execugdo de projetos turisticos, buscando recursos e parcerias
para viabilizaggo das atividades;

® Promover o destino turistico, divulgando suas potencialidades e atrativos por meio de
campanhas publicitarias e aces de marketing;

e Estabelecer parcerias com agéncias de turismo, hotéis, restaurantes o outros prestadores
de servigos, visando a integragdo da cadeia produtiva do turismo;

® Atuar na capacitagio de profissionais do setor, oferecendo treinamentos e workshops para
aprimorar o atendimento ao turista;

® Monitorar e avaliar a qualidade dos servigos turisticos oferecidos, identificando
oportunidades de melhoria;

 Elaborar relatérios ¢ documentos sobre as atividades realizadas, contribuindo para o
planejamento e tomada de decisges estratégicas;

® Representar o municipio em eventos e reunides relacionadas ao setor de turismo,
fortalecendo a rede de colaboragdo e desenvolvimento do setor.

(35
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51-ORGAQO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL

REQUISITOS: FORMACAO SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL, HUMANAS OU AFINS
VENCIMENTO: RS 5.751,15

> ATRIBUICOES

* Patrocinar a politica municipal de acdo social;

® Promover a realizacio de cursos de capacita¢d@o necessaria as atividades relacionadas a
ampliagdo da renda familiar;

e Estimular a adogfio de medidas que possam ampliar o mercado de trabalho local;
Promogdo e orientacfio sobre a criagdo de associacio e outros tipos de organizacio
comunitaria para atuar no campo da promocgao social;

° Receber pessoas que procuram ajuda psicossocial, dando orientagdes ou solucdes
cabiveis;

e Conceder auxilio funeral, auxilio viagem, cestas basicas, dentre outros, em casos de
pobreza extrema ou outros de emergéncia, quando forem realizadas visitas, mediante
relatérios psicossociais devidamente comprovados;

® Levantar problemas ligados as condigdes habitacionais, a fim de desenvolver, quando
necessario, programas de habitacéo popular;

e Dar assisténcia a0 menor abandonado, solicitando a colaboraggo dos 6rgdos e entidades
estaduais e federais que cuidam especificamente do problema;

e Pronunciar-se sobre as solicitagdes de entidades assistenciais do Municipio, relativas a
subvengdes ou auxilios, controlando sua aplicagdo quando concedidos;

e Planejar, coordenar e acompanhar a execu¢do do plano de a¢do do governo municipal e
0S programas gerais € setoriais inerentes Secretaria;

Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

° Garantir a prestagdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as
diretrizes de governo;

° Planejar a execugdo da politica publica municipal de assisténcia social mediante o
desenvolvimento de agdes que visem & protegdo a familia, & maternidade, a infancia, a
adolescéncia, a mulher e a velhice, o amparo as criangas e adolescentes carentes e a
promogao da integragio ao mercado de trabalho;

e Definir agdes de protecdo social basica que visem prevenir situagSes de vulnerabilidade
e de risco social apresentados por individuos e familias;

* Planejar o atendimento, por meio do Servigo Social da Secretaria, a populagdo carente
que busca o atendimento das suas necessidades bésicas de sobrevivéncia;

® Gerenciar os Fundos Municipais da Assisténcia Social e da Crianga e do Adolescente;

* Planejar a execugfio de servicos, programas, projetos e beneficios de assisténcia social,
dentre outras atividades afins.
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52- ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL
REQUISITOS: FORMAGCAO SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL
VENCIMENTO: RS 4.063,18

> ATRIBUICOES

e Planejar, coordenar e avaliar programas, projetos e servigos de assisténcia social,
conforme as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);

e Articular e integrar aces com outras politicas publicas, como satde, educagdo, habitagdo
¢ seguranga, visando & promogdo da cidadania e & melhoria da qualidade de vida da
populagio;

e Gerenciar equipes técnicas, promovendo o desenvolvimento profissional e garantindo a
efetividade das agdes desenvolvidas;

® Elaborar e acompanhar o orcamento ¢ a execucdo financeira dos programas e projetos
sob sua responsabilidade;

e Monitorar e avaliar a implementagdo dos servicos, identificando necessidades e propondo
ajustes para aprimorar a qualidade do atendimento;

® Garantir a participacio da comunidade na formulagio e implementagdo das politicas de
assisténcia social, promovendo a cidadania ativa;

® Representar o 6rgido gestor em eventos, reunides e foruns relacionados a assisténcia
social, fortalecendo a rede de prote¢do social;

® Elaborar relatorios técnicos e documentos estratégicos para subsidiar decisdes e politicas
publicas na area de assisténcia social;

® Supervisionar a execucdo de servigos de acolhimento institucional, convivéncia e
fortalecimento de vinculos, protecgéo social basica e especial;

e Promover acdes de capacitagio para os profissionais da area, visando & melhoria continua
dos servigos prestados.

53-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL
CARGO: COORDENADOR DO CRAS
REQUISITOS: ENSINO MEDIO
VENCIMENTO: RS 4.063,18
> ATRIBUICOES

e Coordenar, supervisionar e articular as atividades do CRAS, garantindo a execugdo dos
Servigos socio assistenciais conforme as diretrizes do SUAS (Sistema Unico de
Assisténcia Social);

* Planejar e organizar o atendimento as familias ¢ individuos em situagdo de
vulnerabilidade social, promovendo a inclusio e prote¢éo social;

® Gerenciar as equipes técnicas, composta por assistentes sociais, psicélogos, educadores
sociais e demais profissionais;

:. 27)
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® Promover arealizaco de agdes socioeducativas, oficinas, grupos de convivéncia e outras
atividades voltadas para o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

® Articular parcerias com outros 0rgéos publicos, entidades e comunidade para
potencializar o atendimento e as politicas piblicas locais;

® Monitorar indicadores e resultados dos servigos prestados, elaborando relatérios
gerenciais e técnicos para a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

® Garantir o cumprimento das normas, procedimentos e fluxos estabelecidos no ambito do
SUAS;

° Promover a capacitago ¢ o desenvolvimento continuo da equipe, estimulando praticas
participativas e humanizadas;

® Atender demandas administrativas, participar de reunibes e representar o CRAS em
féruns e conselhos municipais;

e Executar outras atividades correlatas, conforme determina¢do da chefia imediata ou
autoridade competente.

54-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL CONSELHOS MUNICIPAIS
REQUISITOS: ENSINO MEDIO
VENCIMENTO: RS 4.063,18

> ATRIBUICOES

° Elaborar, digitar, revisar e arquivar documentos oficiais relacionados aos conselhos,

como atas, oficios, resolugdes, regimentos internos, pautas, editais e demais instrumentos
administrativos;

conselhos municipais, emitindo relatorios e acompanhando o cumprimento de critérios
para registro e funcionamento;

® Apoiar os processos de registro, inscricio e recadastramento de entidades e servigos
vinculados a rede socioassistencia] do municipio;

(38}
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® Auxiliar no acompanhamento da execucdo das politicas piiblicas de assisténcia social e
dos recursos financeiros destinados 3 area, em articulacio com as €quipes tecnicas da
secretaria;

® Contribuir para a garantia da transparéncia, da legalidade e da participa¢do da sociedade
civil na gestio das politicas publicas de assisténcia social.

55-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACAO, COMPRAS E
CONTRATOS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE LICITACAO, COMPRAS E CONTRATOS
REQUISITOS: FORMAGAO DIREITO, ADMINISTRAGAO OU AFINS
VENCIMENTO: RS 5.751,15

> ATRIBUICOES

® Planejar, coordenar e Supervisionar processos licitatérios, assegurando conformidade

com a legislacio vigente, como a Lei n° 14 133/2021 (Nova Lej de Licitagdes e Contratos
Administrativos);

® Elaborar e revisar editais de licitagdo, termos de referéncia e contratosg administrativos,
garantindo clareza, legalidade e eficiéncia nos procedimentos;

® Emitir pareceres técnicos sobre processos licitatérios € contratuais, fornecendo subsidios
para decisdes da autoridade Competente;
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® Analisar e propor melhorias nos processos licitatorios, visando & eficiéncia, & reducéo de
custos e ao aprimoramento da qualidade dos servigos contratados;

° Gerenciar crises e situacdes excepcionais, como a necessidade de contratacdo
emergencial, assegurando a legalidade e a justificativa adequada para tais atos.;

° Atuar em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Lei n° 13.303/2016 (Lei das
Estatais), quando aplicével, nas garantindo a governanga ¢ a transparéncia contratacdes.

56-ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACAO, COMPRAS E
CONTRATOS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CONTRATOS
REQUISITOS: ENSINO MEDIO
VENCIMENTO: RS 4.063,18

> ATRIBUICOES

® Apoiar na elaboragio e execugio de contratos administrativos, assegurando conformidade
com a legislacdo vigente e as necessidades da administraciio publica;

€ a prestagdo de contas;

® Emitir relatérios periddicos sobre a situagdo dos contratos, identificando possiveis
pendéncias ou irregularidades ¢ propondo solugdes;

® Atuar como ponto de contato entre as partes envolvidas no contrato, facilitando a
comunicac¢io e a resolugdo de problemas;

® Auxiliar na gestio de aditivos contratuais, garantindo que sejam formalizados de acordo
com a legislacio e as necessidades da administracgo;

® Participar de processos de fiscalizagio e auditoria relacionados aos contratos
informagées e documentos necessarios;

° Orientar e capacitar servidores e equipes envolvidas na gestsio de contratos, promovendo
0 desenvolvimento continuo e a conformidade com as normas.

-_— -

57-ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACAO, COMPRAS E
CONTRATOS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS
REQUISITOS: ENSINO MEDIO
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VENCIMENTO: R§ 4.063,18
> ATRIBUICOES

® Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de compras, garantindo a aquisi¢do de
bens e servigos necessérios para o funcionamento da instituigdo;

° Elaborar e executar processos licitatérios, conforme a legislago vigente, assegurando a
transparéncia ¢ a legalidade nas contratagdes;

® Manter atualizado o cadastro de fornecedores, realizando pesquisas de mercado e
avaliando o desempenho dos mesmos;

¢ Controlar o estoque de materiais, realizando inventarios periédicos e evitando faltas ou
€xcessos de produtos;

® Elaborar relatérios sobre as atividades de compras, fornecendo informagges para a
tomada de decisges estratégicas;

CARGO: ASSESSOR DE LICITACAO
REQUISITOS: ENSINO MEDIO
VENCIMENTO: RS 2.800,00

> ATRIBUICOES

® Auxiliar na elaboragio e revisio de editais de licitagdo, termos de referéncia e contratos

® Organizar e manter atualizados os arquivos e registros dos processos licitatérios,
facilitando o acesso as informacdes ¢ a prestagdo de contas;

® Controlar prazos e etapas dos processos licitatérios, garantindo o cumprimento dos
cronogramas estabelecidos;

® Prestar suporte administrativo 3s comissdes de licitago, preparando documentos, atas e
relatorios necessarios;
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® Acompanhar 3 eXecucdo dos contratos decorrentes dag licitagses, monitorando Prazos,
eéntregas e condi¢des cstabelecidas;

® Elaborar relatérios periddicos sobre ag atividades da 4rea de licitagses, fornecendo dados
Pbara a tomada de decisges Cstratégicas;

® Manter-se atualizado sobre ag mudancas pa legislacgo e nas praticas relacionadas 3
licitagges e contratos administrativog,



