PREFEITURA MUNICIPAL DE

: B A.X' o PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXIO
UM NOVO TEMPO, UMA NOVA HIEleHIA ESTADO DO CEARA
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 691 DE 26 DE DEZEMBRO DE 2025

DISPOE SOBRE A RESTRUTURACAO
ORGANIZACIONAL BASICA DO
MUNICIPIO DO BAIXIO-CE, PROMOVE
READEQUACOES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Baixio-CE, LUCIO ALVES BARROSO, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Constituigcao Federal Brasileira, em amparo ao
disposto na Lei Organica Municipal e demais dispositivos a espécie, faz saber que a
Céamara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1.° - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Baixio-CE passa a
obedecer as disposi¢oes fixadas nesta lei, modificando o disposto na Lei Municipal n°
459/2013 e demais leis correlatas, no que concerne a sua organizacdo, quantitativo,
terminologia, remuneracao e as atribuicoes gerais das unidades que a compdem, conforme
disposto nos anexos da presente.

Art. 2.° - Os cargos comissionados que integram a Estrutura Administrativa
Municipal sdo os constantes do anexo I, e serdo classificados por simbolos, anexo II,
partes integrantes desta Lei.

Art. 3.° - A Procuradoria Geral do Municipio, a Chefia de Gabinete, o Controlador
Geral, e Tesoureiro tem natureza juridica de agentes politicos, possuindo nivel hierarquico
idéntico ao dos Secretarios Municipais, gozando dos mesmos direitos ¢ obrigagdes,
inclusive quanto aos subsidios.

Art. 4.° - As nomeagoes para os Cargos Comissionados sao de livre escolha do
Prefeito Municipal.

Art. 5.° - A estrutura Administrativa estabelecida nesta Lei ja se encontra em
funcionamento e as suas alteracdes serdo implantadas gradualmente, a medida que os
orgdos que a compde forem implantadas, segundo as conveniéncias da Administra¢do e a
disponibilidade de recursos.

Art. 6.° - Os cargos de secretarios municipais, assim como os equiparados a estes
perceberdo seus vencimentos conforme determinagdo de lei especifica que preveja os
subsidios dos secretarios de 1° escalao do municipio.

Art. 7.° - A investidura no Cargo Comissionado de Gestor Escolar implicara a
percepcao de vencimentos correspondentes a carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais, conforme valores estabelecidos nos anexos desta Lei.
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§ 1° O Gestor Escolar que desempenhar suas atividades na forma horista percebera
seus vencimentos de maneira proporcional a carga horaria efetivamente cumprida.

§ 2° Fica vedada a investidura de Gestor Escolar, ainda que na condi¢ao de horista,
para o exercicio de carga horaria inferior a 20 (vinte) horas semanais, assegurando-se, em
qualquer hipétese, salario base ndo inferior a R$ 900,00 (novecentos reais).

Art. 8.° - Os cargos constantes na presente lei, estardo sujeitos a receber revisdo
geral anual nos mesmos indices dos demais servidores, considerando o previsto no artigo
37, inciso X, da Constituicao Federal.

Art. 9.° - O servidor efetivo investido em cargo em comissdo percebera o valor do
vencimento do cargo efetivo, acrescido de gratificacao até o limite da remuneracgao fixada
para o cargo comissionado que ocupar.

§ 1° O disposto no caput ndo se aplica aos ocupantes do cargo de Secretario
Municipal, que poderao optar:

I —pelo subsidio previsto para o cargo de Secretario Municipal; ou

II —pelaremuneragdo do cargo efetivo de origem, acrescida de gratificacdo de até
20% (vinte por cento), em ato definido pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 2° A opcao de que trata o paragrafo anterior devera ser formalizada por escrito no
ato da posse no cargo comissionado, produzindo efeitos a partir da data do exercicio.

Art. 10. Os servidores ocupantes dos cargos em comissao que, no exercicio de suas
funcdes, desempenharem atividades adicionais de relevancia para a Administragdo
Publica Municipal, poderdo receber um adicional a sua remuneracio intituladas de
Gratificagao por Responsabilidades Extras — GRE:

§ 1° A Gratificagao por Responsabilidades Extras — GRE podera ser concedida ao
servidor comissionado que desempenhar, comprovadamente, uma ou mais das seguintes
atividades:

I —exercicio de atribui¢des ou encargos além das inerentes ao cargo ocupado;

I — representacdo delegada pelo Secretario da Pasta ou pelo Chefe do Poder
Executivo;

III  — participagao em missdo ou atividade extraordinéria, distinta das fungdes
ordinarias do cargo;

IV —participagdo em comissao de interesse da Administragdo, cumulativamente
com a fungao principal;

V  —participa¢ao em 6rgao ou conselho deliberativo de interesse da Administragao,
cumulativamente com a fung¢ao principal;

VI —desempenho de atividades penosas, que exijam esforc¢o fisico ou condicdes
adversas de trabalho;

VII - exercicio de atividades especiais ou elaboracdo de trabalhos técnicos
especificos;

VIII - execugdo de atividades em locais de dificil acesso, que demandem maior
deslocamento;

IX —atuagdo como responsavel técnico de setor ou unidade administrativa;
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X — desempenho de atividades em periodos festivos ou eventos que exijam

dedicagdo extraordinaria.

§ 2° A Gratificagdo por Responsabilidades Extras — GRE correspondera a:

I —até 50% (cinquenta por cento) da remuneracao do servidor, quando preenchido
ao menos um dos incisos do § 1%
I —até 100% (cem por cento) da remuneracao do servidor, quando preenchidos

dois ou mais dos incisos do § 1°.

§ 3° A concessdo da GRE serd feita por ato do Chefe do Poder Executivo, mediante
justificativa da autoridade competente e observancia da disponibilidade orcamentaria e
financeira do Municipio.

Art. 11. Para ser implantada a gratificagdo prevista no artigo anterior, devera haver
requisigdo mensal do secretario titular da pasta, acompanhada de relatério a justificar o
pedido.

Art. 12. Os ocupantes de cargos em comissdo que, em razao da necessidade do
servigo, excederem a jornada regular de expediente ou acumularem atribuicdes
adicionais, fardo jus ao recebimento de indenizacdo correspondente de até 100% (cem
por cento) do vencimento base, observados os critérios e limites estabelecidos em
regulamento.

Art. 13. O adicional de gestdo instituido pela Lei n® 620/2023 passa a ter natureza
indenizatoria, sendo devido para compensar o exercicio de atribuigdes especificas de
gestdo desempenhadas pelo Procurador-Geral e pelos Ordenadores de Despesa, ndo se
incorporando a remuneragdo para quaisquer efeitos.

Art. 14. As gratificacdes tratadas nesta lei sdo partes varidveis da remuneragdo do
servidor € ndo serdo incorporadas aos seus vencimentos;

Art. 15. Fica o chefe do poder executivo autorizado a promover por ato especifico as
alteracdes orgamentarias necessarias a execugao da presente lei.

Art. 16. Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de 2026, revogando-se as
disposi¢des em contrario, em especial a Lei Municipal n® 459/2013.

Prefeitura Municipal de Baixio (CE), 26 de dezembro de 2025.

B

P
~Lucio Alves Barroso
Prefeite Constitucional
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ANEXO |

ORGANOGRAMA GERAL DA ADMINISTRACAO DIRETA MUNICIPAL

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

CARGO SIMBOLOGIA| QUANTITATIVO

SECRETARIO DE CULTURAE CC1 1
TURISMO

SECRETARIO ADJUNTO CC2 1

SECRETARIO EXECUTIVO CC3 1

COORDENADOR DE TURISMO E CC4 2
EVENTOS

ASSESSOR TECNICO CC3 2

COORDENADOR DE PROGRAMAS E cca 1
PROJETOS

CARGO COMISSIONADO DE cca 5

ASSESSORAMENTO OPERACIONAL

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

CARGO SIMBOLOGIA| QUANTITATIVO
SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA cc1 1
SECRETARIO ADJUNTO GIE? 1
COORDENADOR DE CC4 1
INFRAESTRUTURA
SUPERVISOR DE OBRAS cc4 1
SUPERVISOR DE FISCALIZACAO cc4 1
SUPERVISOR DE MANUTENCAO E cca {
CONSERVACAO DOS CEMITERIOS
SUPERVISOR DE REDE DE cca 5
ESGOTAMENTO SANITARIO
SUPERVISOR DE ILUMINACAO ccd .
PUBLICA
ASSESSOR TECNICO ce3 1
CARGO COMISSIONADO DE ota 2
ASSESSORAMENTO OPERACIONAL
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3. SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

CARGO SIMBOLOGIA] QUANTITATIVO
SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE CcC1 1
SECRETARIO ADJUNTO CC2 1
COORDENADOR DE EDUCACAO CC4 1
AMBIENTAL
SUPERVISOR DE GESTAO CC4 1
AMBIENTAL E PROJETOS
SUPERVISOR DE PAISAGISMO E CC4 1
RECUPERACAO AMBIENTAL
ASSESSOR TECNICO cC3 5
CARGO COMISSIONADO DE cca 3
ASSESSORAMENTO OPERACIONAL
4. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
CARGO SIMBOLOGIA| QUANTITATIVO
SECRETARIO DE AGRICULTURA CC1 1
SECRETARIO ADJUNTO CC2 1
SECRETARIO EXECUTIVO CC3 1
SUPERVISOR DE MAQUINAS CC4 1
PESADAS
SUPERVISOR DE APOIO E CC4 ),
ORIENTACAO AO TRABALHADOR
RURAL
ASSESSOR TECNICO CC3 1
CARGO COMISSIONADO DE cca 5
ASSESSORAMENTO OPERACIONAL

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMNISTRACAO

CARGO SIMBOLOGIA| QUANTITATIVO

SECRETARIO DE ADMNISTRACAO ccl 1

SECRETARIO ADJUNTO cc2 1

COORDENADOR EXECUTIVO DE CC4 1

CONTRATACAO PUBLICA

COORDENADOR DE CC4 1
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

COORDENADOR ADMINISTRATIVO CC4 1

DE PLANEJAMENTO
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COORDENADOR DE VIGILANCIA Ccc4 1
SUPERVISOR DE RECURSOS Cc4 1
HUMANOS E CONTROLE DE
PESSOAL
AGENTE DE CONTRATACAO/ CC3 1
PREGOEIRO
GESTOR DE CONTRATOS CC4 1
ASSESSOR TECNICO CC3 1
CARGO COMISSIONADO DE cca 7
ASSESSORAMENTO OPERACIONAL
6. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO SIMBOLOGIA QUANTITATIVO
SECRETARIO DE SAUDE CC1 1
SECRETARIO ADJUNTO CC2 1
ASSESSOR TECNICO CC3 1
ASSESSOR JURIDICO CC3 1
SECRETARIO EXECUTIVO CC3 1
DIRETOR TECNICO CC3 i
DIRETOR ADMINISTRATIVO DO CC3 1l
HOSPITAL MUNICIPAL
COORDENADOR DO NUCLEIO CCc4 1
INTERNO DE REGULACAO DO
HOSPITAL MUNICIPAL
COORDENADOR DE TRANSPORTES cc4 i\
DA SAUDE
COORDENADOR DE CC4 4,
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
COORDENADOR DE VIGILANCIA CC4 1
SANITARIA E AMBIENTAL
COORDENADOR DE ENFERMAGEM CC4 f
COORDENADOR DE ATENCAO Ccc4 1
PRIMARIA
COORDENADOR DE VIGILANCIA Cc4 &
EPIDEMIOLOGICA
COORDENADOR DA EQUIPE CC4 ]
EMULTI
COORDENADOR DO PROGRAMA Cc4 1
SAUDE NA ESCOLA
COORDENADOR DE EDUCACAO Ccc4 1
PERMANENTE EM SAUDE
COORDENADOR DA CENTRAL DE CC4 1
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REGULACAO
COORDENADOR DE IMUNIZACAO CC4 1
COORDENADOR DO SAME CC4 1
COORDENADOR DE VIGILANCIA CC4 1
NUTRICIONAL
COORDENADOR DE SAUDE DO CC4 1
TRABALHADOR
COORDENADOR DE ASSISTENCIA CC4 1
FARMACEUTICA
COORDENADOR DE SAUDE BUCAL CC4 1
CARGO COMISSIONADO DE cca 5
ASSESSORAMENTO OPERACIONAL
7. GABINETE DO PREFEITO
CARGO SIMBOLOGIA | QUANTITATIVO
CHEFE DE GABINETE CcC1 1
CHEFE DA GUARDA MUNICIPAL CC4 1
ASSESSOR DE IMPRENSA CC4 1
SECRETARIO EXECUTIVO CC3 1
SECRETARIO EXECUTIVO DO CC3 1
GABINETE DO VICE-PREFEITO
ASSESSOR TECNICO CC3 1
COORDENADOR DE ATOS CC4 1
OFICIAIS E CERIMONIAL
COORDENADOR DE EXPEDIENTE cca i
E PROTOCOLO
CARGO COMISSIONADO DE ccl 5
ASSESSORAMENTO
OPERACIONAL

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E ARTICULACAO POLITICA

CARGO SIMBOLOGIA |QUANTITATIVO
SECRETARIO DE GOVERNO E ccl 1
ARTICULAGAO POLITICA
COORDENADOR DE cc4 1
ARTICULAGAO POLITICAE
ACOES INTERSETORIAIS
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9. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTITATIVO
PROCURADOR GERAL DO CC1 1
MUNICIPIO
PROCURADOR ADJUNTO CC2 1
ASSESSOR JURIDICO CC3 2
ASSESSOR TECNICO CC3 1
CARGO COMISSIONADO DE cca 3
ASSESSORAMENTO
OPERACIONAL

10. CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTITATIVO
CONTROLADOR E OUVIDORIA CC1 1
GERAL
SECRETARIO EXECUTIVO CC3 1
ASSESSOR TECNICO CC3 2
CARGO COMISSIONADO DE cca 4
ASSESSORAMENTO
OPERACIONAL

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTITATIVO
SECRETARIO DE FINANCAS CC1 1
SECRETARIO ADJUNTO CcC2 1
TESOUREIRO CC1 l
SECRETARIO EXECUTIVO cc3 1
COORDENADOR DE Cc4 1
ADMNISTRACAO TRIBUTARIA
COORDENADOR DE COMPRAS CC4 1
COORDENADOR DE CC4 1
CONTABILIDADE
SUPERVISOR DE CONTROLE E CC4 1
MOVIMENTACAO FINANCEIRA
ASSESSOR TECNICO CC3 1
CARGO COMISSIONADO DE cca 4
ASSESSORAMENTO
OPERACIONAL
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12. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGO SIMBOLOGIA |QUANTITATIVO
SECRETARIO DE EDUCAGCAO CC1 1
SECRETARIO ADJUNTO CC2 1
ASSESSOR TECNICO CcC3 1
ASSESSOR JURIDICO CC3 1
GESTOR ESCOLAR CC3 8
COORDENADOR ESCOLAR CC4 10
COORDENADOR DE CC4 1
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
COORDENADOR DE CC4 1
TRANSPORTE ESCOLAR
COORDENADOR GERAL DA Cc4 1
EDUCACAO INFANTIL
COORDENADOR GERAL DOS CC4 1
ANOS INICIAIS
COORDENADOR GERAL DOS Ccc4 1
ANOS FINAIS
COORDENADOR DE PROGRAMAS Ccc4 2
E PROJETOS
SUPERVISOR PEDAGOGICO CC4 2
COORDENADOR DO EJA CC4 1
COORDENADOR DE DO PNAE E CC4 1
PAA
SUPERVISOR DE MERENDA CC4 1
ESCOLAR
SECRETARIO ESCOLAR &éa 8
CARGO COMISSIONADO DE cca 9
ASSESSORAMENTO
OPERACIONAL

13. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIAL SOCIAL

CARGO SIMBOLOGIA |QUANTITATIVO
SECRETARIO DE ASSISTENCIA CC1l ]
SOCIAL
SECRETARIO ADJUNTO CC2 1
ASSESSOR JURIDICO CcC3 1
GESTOR DO PROGRAMA BOLSA CC4 1
FAMILIA E CADASTRO UNICO
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COORDENADOR DE cc4 1
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

COORDENADOR DO CRAS cc4 1

COORDENADOR DE POLITICAS cc4 1
PUBLICAS PARA AS MULHERES

COORDENADOR DE PROMOGCAO cc4 1
SOCIAL DA IGUALDADE RACIAL

E LGBTQIAP+
COORDENADOR DO SERVICO DE cc4 1

CONVIVENCIAE
FORTALECIMENTO DE

VINCULOS

COORDENADOR DE PROTECAO Ccc4 1
SOCIAL BASICA

COORDENADOR DE PROTECAO CC4 1

ESPECIAL
COORDENADOR DE VIGILANCIA CC4 1

SOCIASSISTENCIAL
ASSESSOR TECNICO DE GESTAO Ccc3 1
DO SUAS

SUPERVISOR DO CRIANCA FELIZ cca 1
CARGO COMISSIONADO DE cca @

ASSESSORAMENTO
OPERACIONAL

14. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E COMUNICACAO SOCIAL

CARGO SIMBOLOGIA |QUANTITATIVO

SECRETARIO DE Cal 1
TRANSPARENCIA E
COMUNICACAO SOCIAL

SECRETARIO ADJUNTO CC2 1
ASSESSOR DE COMUNICACAO cc4 .|
COORDENADOR DO PORTAL DE CC4 1

TRANSPARENCIA

15. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E JUVENTUDE

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTITATIVO
SECRETARIO DE ESPORTE E CC1 1
JUVENTUDE
SECRETARIO ADJUNTO CC2 1
SECRETARIO EXECUTIVO CC3 1
COORDENADOR DE EVENTOS E CC4 1
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COMPETICOES

COORDENADOR DE JUVENTUDE Cc4 1
E POLITICAS PUBLICAS
CARGO COMISSIONADO DE
ASSESSORAMENTO
OPERACIONAL

CC4 10

16. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

CARGO SIMBOLOGIA | QUANTITATIVO
SECRETARIO DE TRANSPORTES CC1 1
COORDENADOR DE CONTROLE CC4 1

DE ABASTECIMENTO E
MANUTENCAO DE VEICULOS
CARGO COMISSIONADO DE
ASSESSORAMENTO
OPERACIONAL

CC4 7
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ANEXO II
DOS SIMBOLOS E VENCIMENTOS

CARGO SIMBOLO | VENCIMENTOS

SECRETARIO MUNICIPAL
PROCURADOR GERAL CC1 LEI ESPECIFICA
CONTROLADOR GERAL
CHEFE DE GABINETE
TESOUREIRO

SECRETARIO ADJUNTO CC2 R$ 2.000,00
PROCURADOR ADJUNTO

SECRETARIO EXECUTIVO
ASSESSOR TECNICO
ASSESSOR JURIDICO

GESTOR ESCOLAR cc3 R$ 1.800,00
AGENTE DE CONTRATACAO - PREGOEIRO
DIRETOR TECNICO
DIRETOR ADMNISTRATIVO DO HOSPITAL
MUNICIPAL

COORDENADOR
SUPERVISOR
CHEFE DA GUARDA MUNICIPAL
ASSESSOR DE IMPRENSA
ASSESSOR DE COMUNICACAO Cc4 SALARIO MINIMO
CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO VIGENTE
OPERACIONAL
GESTOR DE CONTRATOS
SECRETARIO ESCOLAR
GESTOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA E
CADASTRO UNICO
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ANEXO 111

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS E SEUS
RESPECTIVOS CARGOS

| SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO |

1. SECRETARIO DE CULTURA E TURISMO: Gerir a pasta da cultura e turismo; planejar,
coordenar e supervisionar acfes, programas e projetos voltados a promocao da cultura e do
turismo; incentivar a valorizacao e preservagdo do patrimonio histérico, artistico e cultural; apoiar
e promover eventos culturais, artisticos, folcléricos e turisticos; fomentar o turismo local e
regional, estimulando préticas sustentaveis e parcerias com 6rgdos publicos e entidades privadas;
administrar os equipamentos culturais e turisticos sob responsabilidade do Municipio; elaborar e
propor politicas de incentivo a producéo cultural e ao desenvolvimento turistico; articular-se com
instituicbes publicas e privadas para captacdo de recursos e promoc¢do de ag¢les conjuntas;
incentivar a formacdo cultural e artistica da populacdo, por meio de cursos, oficinas e
capacitacOes; supervisionar a execucdo orcamentéria e financeira da Secretaria; e desempenhar
outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

2. SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario Municipal no desempenho de suas funcées
administrativas, técnicas e politicas; Substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos
legais; Supervisionar as unidades e coordenadorias vinculadas a secretaria; Acompanhar o
cumprimento das metas e dos cronogramas de trabalho; Coordenar relatérios, reunides e aces
estratégicas sob orientacdo do Secretario; Promover a integracao entre os diversos setores da
secretaria; Exercer outras atribuicdes determinadas pelo Secretario Municipal de cultura e
turismo.

3. SECRETARIO EXECUTIVO: Coordenar e controlar as atividades administrativas,
financeiras e de pessoal da Secretaria; Elaborar relatdrios, despachos, memorandos e
correspondéncias oficiais; Supervisionar o fluxo de processos e documentos internos e externos;
Apoiar o planejamento e a execugdo das agOes culturais e turisticas; Gerir o protocolo e arquivo
da Secretaria; Garantir a tramitacdo e a execucdo das demandas administrativas; Exercer outras
atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata.

4. COORDENADOR DE TURISMO E EVENTOS: Planejar, coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas ao turismo e a realizacdo de eventos municipais; Promover o
desenvolvimento e a divulgacéo dos atrativos turisticos do Municipio; Organizar feiras, festivais,
exposicdes e demais eventos culturais; Articular parcerias com instituicdes publicas e privadas
para o fomento do turismo da cultura local; Apoiar a cria¢cdo e manutencao de roteiros turisticos
e campanhas promocionais; Acompanhar e avaliar os resultados das acbes e eventos
desenvolvidos; Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades sob sua responsabilidade;
Exercer outras atribui¢des correlatas ou determinadas pela chefia superior.

5. ASSESSOR TECNICO: Prestar assessoria técnica & secretaria em assuntos relacionados a
cultura, turismo e patriménio historico; Elaborar estudos, pareceres e relatorios técnicos; Apoiar
a elaboracdo e execucdo de projetos, convénios e programas culturais; Acompanhar a tramitacao
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de processos e prestar suporte nas prestacdes de contas; Assessorar tecnicamente a equipe da
Secretaria na execucdo de planos e metas; Colaborar na capacitacdo de recursos e no
desenvolvimento de parcerias institucionais; Exercer outras atividades correlatas atribuidas pela
chefia imediata.

6. GESTOR DE PROGRAMAS E PROJETOS: Planejar, coordenar e monitorar programas e
projetos culturais e turisticos; Elaborar planos de trabalho, cronogramas e relatérios de
acompanhamento; Avaliar resultados e propor ajustes nas acdes desenvolvidas; Integrar as
atividades da Secretaria com as demais politicas publicas municipais; Promover a articulagcdo com
orgdos e entidades de fomento a cultura e ao turismo; Buscar propor oportunidades de
financiamento e parcerias para 0s projetos municipais; Exercer outras atribui¢cbes compativeis
com o cargo.

7. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL.: Prestar auxilio
e assessoria direta ao Secretario Municipal e demais chefias na execucdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucao de programas, projetos e a¢les da pasta;
preparar relatérios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizacdo de eventos, reunifes e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informag6es de interesse do servico; auxiliar na supervisdo de equipes e na
execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA |

1. SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA: Gerir a pasta da infraestrutura; Planejar, dirigir e
coordenar e controlar as atividades relativas a infraestrutura urbana e rural do Municipio;
Formular e implementar politicas publicas voltadas a execugdo de obras, servigos urbanos,
saneamento e iluminagdo publica; Gerir os recursos financeiros, materiais e humanos da
Secretaria; Supervisionar e fiscalizar a execucdo de obras e servicos publicos sob
responsabilidade municipal; Aprovar projetos de construgdo, pavimentacdo e drenagem de vias
publicas; Promover o planejamento urbano, a manutencdo de logradouros, prédios e bens
publicos; Representar 0 municipio em assuntos técnicos e administrativos relacionados a
infraestrutura; Articular parcerias e convénios com 6rgaos estaduais, federais e privados para
execucdo de projetos; Elaborar relatérios, planos de metas e prestacfes de contas das acbes
desenvolvidas; Exercer outras atribuicdes compativeis ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

2. SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario Municipal na coordenacéo e execugéo das
atividades administrativas e operacionais da Secretaria; Substituir o Secretario em suas auséncias
e impedimentos legais; Supervisionar o desempenho das coordenacfes e supervisdes técnicas;
Acompanhar 0 cumprimento das metas, cronogramas e prazos de execucdo de obras; Emitir
relatérios e pareceres técnicos para subsidiar a tomada de decisGes; Promover a integracao entre
0s setores de obras, manutencdo, limpeza urbana e iluminacdo; Exercer outras atividades
designadas pelo Secretario Municipal de Infraestrutura.
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3. COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA: Planejar e coordenar as agdes técnicas e
operacionais da infraestrutura urbana e rural; Supervisionar a execucéo de obras de construcdo,
reforma e conservacao de prédios, vias e logradouros publicos; Acompanhar as equipes de campo
e fiscalizar o cumprimento dos cronogramas; Controlar o uso de materiais, equipamentos e
veiculos da Secretaria; Emitir relatérios técnicos sobre o andamento de obras e servigos;
Colaborar na elaboracdo do planejamento fisico e orcamento anual da pasta; Exercer outras
funcBes compativeis com a natureza do cargo.

4. SUPERVISOR DE OBRAS: Supervisionar a execuc¢do de obras publicas, garantido a
conformidade com os projetos e especificagdes técnicas; Fiscalizar o cumprimento dos prazos e
a qualidade dos materiais empregados; Acompanhar equipes de trabalho e zelar pela seguranca
no canteiro de obras; Registrar 0 andamento dos servigos e elaborar relatorios periddicos;
Comunicar irregularidades e propor medidas correlativas; Coordenar a utilizacdo de méaquinas,
equipamentos e méo de obra; Exercer outras atividades correlatas determinadas pela chefia
imediata.

5. SUPERVISOR DE FISCALIZACAO: Supervisionar e fiscalizar obras plblicas e privadas
no ambito do Municipio; Verificar o comprimento das normas urbanista, ambientalista e de
seguranca; Emitir relatérios de vistorias e autos de constatacdo quando necessario; Apoiar as
acBes de controle e combate a construgdes irregulares; Promover a orientacdo técnica aos
responsaveis por obras e servicos; Encaminhar a coordenacdo as demandas de irregularidades
identificadas; Exercer outras atividades compativeis com a funcao.

6. SUPERVISOR DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DE MANUTENCAO E
CONSERVACAO DOS CEMITERIOS: Coordenar e fiscalizar servicos de limpeza,
manutencao e conservacdo dos cemitérios municipais; Controlar sepultamentos, registros e uso
da éareas disponiveis; Zelar pela seguranga, organizacdo e conservacdo das instalacoes;
Supervisionar equipe responsavel pela execucdo dos servigos operacionais; Garantir o
cumprimento das normas sanitéarias e ambientais; Elaborar relatérios e comunicar ocorréncias a
Secretaria; Exercer outras atribuicdes correlatas.

7. SUPERVISOR DE REDE DE ESGOTAMENTO SANITARIO: Supervisionar a operagio
e manutencdo da rede de esgotamento sanitario do Municipio; Coordenar equipes responsaveis
pela limpeza, desobstrucdo e reparo em redes fossas; Fiscalizar o uso adequado de equipamentos
e materiais; Promover inspecOes preventivas e corretivas nas redes e instalagdes; Elaborar
relatorios sobre ocorréncias, demandas e resultados das acGes; Garantir 0 cumprimento das
normas técnicas e de seguranga; Exercer outras atribui¢fes correlatas a funcao.

8. SUPERVISOR DE ILUMINACAO PUBLICA: Coordenar e fiscalizar a manutencéo da rede
de iluminacdo publica do Municipio; Acompanhar a instalacdo, substituicdo e reparo de
luminarias, postes e equipamentos; Supervisionar equipes técnicas e controlar materiais
utilizados; Manter cadastro atualizado dos pontos de iluminagdo; Atender as demandas da
populacéo e registrar as solicitacdes de reparo; Elaborar relatérios de controle e desempenho dos
servicos; Exercer outras atividades compativeis com a funcéo.

9. ASSESSOR TECNICO: Prestar assessoria técnica a Secretaria em assuntos de engenharia,
obras e servigos urbanos; Elaborar estudos, pareceres e relatorios técnicos; Apoiar a elaboracéo e
analise de projetos, planilhas e orcamentos; Acompanhar processos de licitagdo e contratos de
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obras e servicos terceirizados; Exercer outras atribui¢fes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

10. CARGO COMISSIONADO DE ASSESORAMENTO OPERACIONAL: Prestar auxilio
e assessoria direta ao Secretario Municipal e demais chefias na execucdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execugdo de programas, projetos e a¢oes da pasta;
preparar relatérios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizacdo de eventos, reunides e atividades institucionais;
colaborar na elaboracdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informagoes de interesse do servico; auxiliar na supervisao de equipes e na
execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE |

1. SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE: Gerira pasta do meio ambiente; Planejar, coordenar
e supervisionar as politicas publicas de protecdo, recuperacao e preservagao ambiental no ambito
do Municipio; Implementar programas e projetos voltados a sustentabilidade, educacdo ambiental
e uso racional dos recursos naturais; Articular agdes conjuntas com os governos estadual e federal,
instituicGes privadas e organizacOes da sociedade civil; Supervisionar e fiscalizar as atividades
potencialmente poluidoras e degradadas do meio ambiente; Promover a regularizacdo ambiental
e o licenciamento de empreendimentos, conforme legislagdo vigente; Coordenar campanhas de
conscientizacdo ambiental e acdes de arborizac¢do urbana; Gerir 0s recursos humanos, materiais e
financeiros da Secretaria. Representar o Municipio em eventos, conselhos e féruns de meio
ambiente; Apresentar relatérios e prestacdes de contas das atividades desenvolvidas; Exercer
outras atribuigdes correlatas ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

2. SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario Municipal nas atividades administrativas,
técnicas e operacionais da Secretaria; Substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos
legais; Coordenar as unidades e equipes de trabalho vinculadas a pasta; Supervisionar a execugao
dos programas e metas ambientais; Acompanhar a tramitacdo de processos e relatorios técnicos;
Promover a integracdo entre os setores de educagdo ambiental, gestdo e fiscalizacdo; Exercer
outras atribuicdes compativeis ou determinadas pelo Secretario.

3. COORDENADOR DE EDUCA(;AO AMBIENTAL.: Planejar, coordenar e executar
programas e projetos de educacdo ambiental nas escolas e comunidades; Desenvolver a¢Ges de
sensibilizacdo e capacitacdo voltadas a preservacdo do meio ambiente: Produzir materiais
educativos e campanhas de conscientizacdo ambiental; Estabelecer parcerias com instituicGes
publicas e privadas para promogdo de atividades educativas; Monitorar e avaliar o impacto das
acOes de educagdo ambiental desenvolvidas; Promover eventos, oficinas e palestras sobre temas
ambientais; Exercer outras atribui¢des correlatas a funcéo.

4. SUPERVISOR DE GESTAO AMBIENTAL E PROJETOS: Supervisionar e acompanhar
a execucdo de projetos e programas ambientais; Elaborar relatérios técnicos, planos e propostas
de gestdo ambiental; Apoiar o processo de licenciamento e fiscalizacdo de atividades
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potencialmente poluidoras; Coordenar o monitoramento de indicadores ambientais e o
cumprimento das metas do setor; Articular acbes com as demais secretarias municipais e
entidades parceiras; Garantir a observancia das normas ambientais e de sustentabilidade; Exercer
outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia imediata.

5. SUPERVISOR DE PAISAGISMO E RECUPERACAO AMBIENTAL: Planejar e
supervisionar acdes de arborizacéo, paisagismo e recuperacdo de areas degradadas; Coordenar o
plantio, a manutencgdo e a conservagao de espécies vegetais em espacos publicos; Acompanhar a
execucdo de projetos de reflorestamento urbano e rural; Promover a conservacdo de pragcas,
parques e jardins municipais; Fiscalizar o cumprimento das normas técnicas relativas a
manutencdo da vegetacdo publica; Supervisionar equipes de campo e controlar o uso de
equipamentos e materiais; Exercer outras atribuicbes compativeis com a funcao.

6. ASSESSOR TECNICO: Prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados ao meio
ambiente, gestdo e sustentabilidade; Elaborar pareceres, estudos e relatorios técnicos sobre
projetos ambientais; Apoiar a elaboracdo de convénios, contratos e termos de cooperacdo
ambiental; Colaborar com o licenciamento e a fiscalizacdo ambiental; Assessorar a Secretaria na
elaboracdo de planos e metas anuais de gestdo ambiental; Acompanhar a execucdo de projetos e
apresentar relatérios de desempenho; Exercer outras atribui¢6es correlatas designadas pela chefia
imediata.

7. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL.: Prestar auxilio
e assessoria direta ao Secretdrio Municipal e demais chefias na execugdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucao de programas, projetos e a¢@es da pasta;
preparar relatdrios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizacdo de eventos, reunifes e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informacgdes de interesse do servico; auxiliar na supervisao de equipes e na
execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA |

1. SECRETARIO DE AGRICULTURA: Gerir a pasta da agricultura; Planejar, coordenar,
dirigir e supervisionar as politicas publicas voltadas ao desenvolvimento da agricultura, pecuéria
e abastecimento do Municipio; Formular e implementar programas de apoio técnico e incentivo
a producéo rural; Articular agdes com 0rgdos estaduais, federais e instituigdes privadas para
fortalecimento do setor agricola; Promover o desenvolvimento sustentavel da zona rural, com
foco na agricultura familiar e na seguranca alimentar; Supervisionar os servi¢os de mecanizacéo,
irrigacdo, assisténcia técnica e extensdo rural; incentivar o uso racional dos recursos naturais e
das tecnologias sustentaveis de producéo; Gerir 0s recursos humanos, materiais e financeiros da
Secretaria; Representar o Municipio em eventos, conselhos e foruns relacionados ao setor
agropecudrio; Elaborar relatérios e prestagdes de contas das atividades e programas
desenvolvidos; Exercer outras atribui¢@es correlatas ou determinadas pelo Prefeito Municipal.
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2. SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario Municipal de Agricultura na coordenagio
das atividades técnicas e administrativas da pasta; Substituir o Secretario em suas auséncias ou
impedimentos legais; Supervisionar a execugdo de projetos e programas de desenvolvimento
rural; Acompanhar o desempenho das unidades e equipes subordinadas a Secretaria; Coordenar a
elaboracdo de relatérios, planos de trabalho e metas setoriais; Promover a integracdo entre 0s
setores de apoio técnico, mecanizagdo e extensao rural; Exercer outras atribuicbes compativeis
ou determinadas pela chefia superior.

3. SECRETARIO EXECUTIVO: Coordenar as atividades administrativas, financeiras e de
pessoal da Secretaria; Supervisionar o fluxo de documentos, processos e correspondéncias
oficiais; Elaborar relatorios, oficios, atas e demais documentos administrativos; Apoiar o
planejamento e a execucdo de programas e a¢des de fomento a agricultura; Controlar a tramitagéo
de processos e a execugdo das demandas operacionais; Prestar suporte técnico e administrativo
ao Secretério e ao Secretario Adjunto; Exercer outras atribui¢des correlatas ao cargo.

4. SUPERVISOR DE MAQUINAS PESADAS: Supervisionar o uso e a manutencio de
maquinas e equipamentos agricolas pertencentes ao Municipio; Planejar e acompanhar a
execucdo dos servicos de mecanizacao agricola, terraplenagem e abertura de estradas vicinais;
Controlar a escala de trabalho dos operadores e as condi¢bes de funcionamento das maquinas;
Garantir o cumprimento das normas de seguranca e conservacao dos equipamentos; Fiscalizar o
uso racional do combustivel e o registro das operacdes realizadas; Elaborar relatorios sobre o
desempenho e as necessidades de manutencdo da frota; Exercer outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

5. SUPERVISOR DE APOIO E ORIENTACAO AO TRABALHADOR RURAL:
Supervisionar e orientar as acdes de assisténcia técnica e apoio aos produtores rurais; Promover
visitas técnicas, reunides e atividades educativas no meio rural; Apoiar a execucdo de programas
de incentivo a producdo agricola e pecudria; Articular parcerias com 6rgdos de fomento e
instituicdes de pesquisa agricola; Colaborar na implantacdo de tecnologias sustentaveis e boas
praticas agropecudrias; Acompanhar indicadores de produtividade e propor medidas de
aprimoramento; Exercer outras atribuicGes compativeis com a funcéo.

6. ASSESSOR TECNICO: Prestar assessoramento técnico a Secretaria em assuntos de
agricultura, pecudria e desenvolvimento rural; Elaborar pareceres, estudos e relatérios técnicos;
Apoiar a elaboracdo e execugéo de convénios, contratos e programas de fomento rural; Assessorar
a Secretaria na elaboracéo de planos de trabalho e orcamentos setoriais; Acompanhar a execuc¢ao
de projetos e prestar suporte técnico as equipes de campo; Colaborar com a captacdo de recursos
e prestacdo de contas de programas agropecuarios; Exercer outras atribui¢fes correlatas
designadas pela chefia imediata.

7. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL: Prestar auxilio
e assessoria direta ao Secretario Municipal e demais chefias na execucdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucdo de programas, projetos e a¢des da pasta;
preparar relatérios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizacdo de eventos, reunifes e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informagdes de interesse do servico; auxiliar na supervisdo de equipes e na
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execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMNISTRACAO |

1. SECRETARIO DE ADMNISTRACAO: Gerir a pasta da administracao; Planejar, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades administrativas da Prefeitura Municipal; Formular e
implementar politicas de gestdo administrativa, patrimonial e de pessoal; Coordenar os setores de
recursos humanos, compras, contratos, almoxarifado e patriménio; Garantir a eficiéncia dos
processos administrativos e a observancia da legislagdo vigente; Propor normas, instrucbes e
procedimentos internos de gestdo; Promover a modernizacdo administrativa e o uso racional dos
recursos publicos; Supervisionar a execucao das atividades de controle interno, licitagéo e pregao;
Representar a Secretaria em reunides, eventos e conselhos municipais; Gerir 0s recursos
financeiros, materiais e humanos da pasta; Exercer outras atribui¢Ges correlatas ou determinadas
pelo Prefeito Municipal.

2. SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario Municipal nas atividades técnicas,
administrativas e operacionais da pasta; Substituir o Secretario em suas auséncias ou
impedimentos legais; Acompanhar o desempenho das coordenagdes e supervisdes subordinadas;
Supervisionar a execucdo de contratos, licitagdes e processos administrativos; Elaborar relatorios
e propor medidas de aprimoramento da gestdo; Coordenar a integracdo entre 0s setores
administrativos e financeiros; Exercer outras atribuices correlatas ou designadas pelo Secretario
Municipal de Administragéo.

3. COORDENADOR EXECUTIVO DE CONTRATACAO PUBLICA: Coordenar os
processos de licitacdo, dispensas e inexigibilidades, conforme a legislacéo vigente; Supervisionar
o0s procedimentos de analise e julgamento das propostas; Garantir a transparéncia e a legalidade
nos processos de contratacdo publica; Elaborar e revisar editais, atas e contratos administrativos;
Acompanhar a execucdo contratual e propor medidas corretivas quando necessario; Orientar 0s
demais setores quanto as normas da Lei de LicitacGes e Contratos Administrativos; Exercer outras
atribuicdes correlatas a funcéo.

4. COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO: Coordenar o recebimento,
armazenamento, controle e distribuicdo de materiais de consumo e permanentes; Supervisionar o
inventario e a movimentagdo de bens patrimoniais do Municipio; Garantir a correta identificacdo
e registro dos bens publicos; Manter atualizado o sistema de controle patrimonial e de
almoxarifado; Controlar o uso racional dos materiais e propor medidas de economia; Elaborar
relatérios periddicos de movimentacdo de estoques e bens; Exercer outras atividades correlatas
designadas pela chefia imediata.

5. COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE PLANEJAMENTO: Planejar e acompanhar
as agOes administrativas e estratégicas da Secretaria; Coordenar o levantamento de dados e a
elaboracdo de planos de trabalho; Monitorar o cumprimento de metas e indicadores de
desempenho; Apoiar o processo de elaboracdo do orcamento municipal e do planejamento
plurianual; Elaborar relatorios de gestdo e acompanhamento das atividades; Promover a
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integracdo entre as unidades administrativas da Prefeitura; Exercer outras atribui¢des compativeis
com a fungéo.

6. COORDENADOR DE VIGILANCIA: Coordenar as atividades de vigilancia patrimonial
dos prédios e bens publicos municipais; Supervisionar e fiscalizar os servi¢os de seguranca e
controle de acesso; Acompanhar a escala de servico e o desempenho dos servidores da vigilancia;
Garantir a conservagdo das instalacBes sob responsabilidade do setor; Elaborar relatérios e
registrar ocorréncias; Promover a adocdo de medidas preventivas de seguranga; Exercer outras
atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

7, SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS E CONTROLE DE PESSOAL:
Supervisionar as atividades de gestdo de pessoal, incluindo admissdo, folha de pagamento e
controle funcional; Garantir 0 cumprimento das normas trabalhistas, previdenciarias e
estatutarias; Acompanhar a execucdo de processos de selecdo, capacitacdo e avaliacdo de
desempenho; Controlar frequéncia, férias, afastamentos e beneficios dos servidores; Manter
atualizado o cadastro de servidores e o arquivo funcional; Elaborar relatérios gerenciais e
estatisticos de pessoal; Exercer outras atribuicBes correlatas determinadas pela chefia imediata.

8. AGENTE DE CONTRATACAO/ PREGOEIRO: Conduzir os processos licitatorios sob a
forma de pregéo, presencial ou eletrdnico; Receber, examinar e julgar propostas e documentos de
habilitacdo; Elaborar atas, relatorios e documentos relativos as sessdes publicas; Garantir a lisura,
transparéncia e legalidade dos procedimentos; Orientar os setores demandantes quanto a
elaboracdo de termos de referéncia e projetos basicos; Manter atualizado o controle de licitagcbes
e contratos; Exercer outras atribui¢des correlatas previstas em lei ou regulamento.

9. GESTOR DE CONTRATOS: Acompanhar a execu¢do dos contratos administrativos
firmados pelo Municipio; Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes contratuais pelos fornecedores
e prestadores de servico; Controlar prazos de vigéncia, valores e aditivos contratuais; Elaborar
relatérios e pareceres sobre o andamento dos contratos; Notificar as empresas contratadas em
casos de irregularidades ou descumprimentos; Manter comunicacdo com o setor juridico e de
compras para alinhamento das acOes; Exercer outras atribuicbes correlatas determinadas pela
chefia imediata.

10. ASSESSOR TECNICO: Prestar assessoria técnica a Secretaria em assuntos administrativos,
licitatérios e de gestdo de pessoal; Elaborar pareceres, estudos e relatérios técnicos; Apoiar a
elaboracdo de contratos, convénios e instrumentos de gestdo administrativa; Acompanhar
processos administrativos e propor medidas de melhoria; Assessorar a chefia nas decisfes
técnicas e estratégicas; Colaborar na execucdo de projetos de modernizacdo administrativa;
Exercer outras atribui¢des correlatas ao cargo.

11. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL: Prestar
auxilio e assessoria direta ao Secretario Municipal e demais chefias na execucdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucdo de programas, projetos e a¢fes da pasta;
preparar relatdrios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizagdo de eventos, reunides e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para 0 bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informagdes de interesse do servico; auxiliar na superviséo de equipes e na
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execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

1. SECRETARIO DE SAUDE: Gerir a pasta da saude; Planejar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades da Secretaria Municipal de Saude; Formular e implementar as politicas
publicas municipais de sadde, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUS); Garantir a execucdo das a¢bes de promocao, prevencao, recuperacdo e reabilitacdo da
salde no Municipio; Coordenar o planejamento estratégico e a aplicacdo dos recursos
orcamentarios destinados a saude; Supervisionar a gestdo das unidades de saude, dos programas
e servicos municipais; Representar o Municipio em conselhos, conferéncias e eventos da area da
salide; Assegurar a observancia das normas legais, técnicas e sanitarias vigentes; Estimular a
educacgdo permanente dos servidores da area de salde; Promover a integracdo das acdes de saude
com outras secretarias e 6rgdos publicos; Exercer outras atribui¢c6es compativeis ou determinadas
pelo Prefeito Municipal.

2. SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario Municipal de Satde na coordenacgéo das
atividades técnicas, administrativas e operacionais da Secretaria; Substituir o Secretario em suas
auséncias e impedimentos legais; Supervisionar a execucao dos programas e projetos vinculados
a pasta; Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas no plano de salude municipal;
Coordenar a elaboracdo de relatérios e indicadores de gestdo; Promover a integracdo entre as
unidades e coordenagdes da Secretaria; Exercer outras atribuigdes correlatas ou designadas pela
chefia superior.

3. ASSESSOR TECNICO ESPECIAL: Prestar assessoria técnica de carater especializado ao
Secretario e demais gestores; Elaborar estudos, pareceres e relatdrios técnicos de apoio a
formulacéo de politicas de salde; Acompanhar a execucao dos planos e programas estratégicos
da Secretaria; Avaliar resultados e propor medidas de aperfeicoamento das acOes de saude;
Colaborar na elaboracéo de projetos e captacéo de recursos; Representar a Secretaria em reunifes
e comissdes técnicas, quando designado; Exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza
do cargo.

4. SECRETARIO EXECUTIVO: Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e
financeiras da Secretaria; Controlar o fluxo de processos, correspondéncias e documentos; Apoiar
0 planejamento, execucdo e monitoramento das acBes de salde; Elaborar relatérios, atas,
memorandos e demais expedientes administrativos; Organizar a tramitacdo de informacdes e
demandas internas; Prestar suporte técnico e administrativo ao Secretario e as coordenacdes;
Exercer outras atribuicdes correlatas ou determinadas pela chefia imediata.

5. DIRETOR TECNICO: Coordenar e supervisionar as atividades médicas e assistenciais do
Hospital Municipal e das Unidades Béasicas de Saude (PSFs/UBSSs), assegurando o cumprimento
das normas éticas, técnicas e legais da pratica profissional em saude, bem como das diretrizes,
protocolos clinicos e assistenciais vigentes; Acompanhar o desempenho das equipes de salde e
promover o aprimoramento técnico-profissional; Assegurar a qualidade e humanizagdo do
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atendimento hospitalar; Supervisionar os plantdes médicos e o funcionamento das unidades
assistenciais; Exercer outras atribui¢des correlatas a fungéo.

6. DIRETOR ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL MUNICIPAL.: Planejar, coordenar e
supervisionar as atividades administrativas e operacionais do Hospital Municipal; Gerir recursos
humanos, materiais e financeiros da unidade hospitalar; Acompanhar a execucgdo de contratos,
servicos terceirizados e manutencéo predial; Controlar estogques, almoxarifado e patriménio do
hospital; Elaborar relatérios de gestdo e produtividade; Assegurar 0 cumprimento das normas
administrativas e sanitarias; Exercer outras atribuicdes compativeis com a funcéo.

7. COORDENADOR DO NUCLEIO INTERNO DE REGULAQAO DO HOSPITAL
MUNICIPAL: Coordenar o fluxo interno de pacientes e leitos no hospital; Monitorar a regulagédo
de internaces, altas e transferéncias; Assegurar o cumprimento dos protocolos de regulacdo
hospitalar; Produzir relatérios de ocupagdo e desempenho hospitalar.

8. COORDENADOR DE TRANSPORTES DA SAUDE: Organizar, controlar e supervisionar
0 transporte de pacientes e profissionais; Garantir a manutencdo, conservacao e abastecimento da
frota; Planejar rotas e acompanhar deslocamentos; Controlar o uso e a escala dos motoristas e
veiculos.

9. COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO: Gerir o armazenamento,
distribuicdo e controle de materiais e medicamentos; Manter o inventério patrimonial atualizado;
Garantir o uso racional dos insumos; Elaborar relatérios de entrada, saida e consumo.

10. COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL: Coordenar agdes
de fiscalizagdo sanitaria e ambiental no Municipio; Assegurar o cumprimento das normas de
vigilancia em saude; Planejar campanhas educativas e preventivas; Supervisionar a coleta e
andlise de dados ambientais e sanitarios.

11. COORDENADOR DE ENFERMAGEM: Supervisionar os servigos de enfermagem em
todas as unidades de saude; Garantir a execucdo dos protocolos de atendimento e seguranca do
paciente; Coordenar a escala e desempenho da equipe de enfermagem; Promover educacio
continuada e capacitacao técnica.

12. COORDENADOR DE ATENCAO PRIMARIA: Coordenar as acdes das Unidades Basicas
de Saude (UBS); Implementar politicas de atencdo basica conforme o SUS; Monitorar indicadores
de salde e cobertura da populacdo; Supervisionar equipes da Estratégia Saude da Familia (ESF).

13. COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: Supervisionar o controle e
a notificagdo de doengas e agravos; Promover acbes de prevencdo e vigilancia de surtos;
Coordenar campanhas de imunizacdo e vigilancia ativa; Elaborar relatérios e boletins
epidemioldgicos.

14. COORDENADOR DA EQUIPE EMULTI: Coordenar equipes multiprofissionais de apoio
a Atencdo Basica; Supervisionar atendimentos de fisioterapia, nutri¢do, psicologia e assisténcia
social; Promover atendimento interdisciplinar e humanizado; Elaborar relatorios de
acompanhamento das equipes.

15. COORDENADOR DO PROGRAMA SAUDE NA ESCOLA: Planejar e executar agoes
integradas de salde e educacdo; Promover atividades de prevencdo, vacinagdo e promoc¢do de
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habitos saudaveis; Monitorar as metas e resultados do programa; Articular parcerias com a
Secretaria de Educagéo.

16. COORDENADOR DE EDUCACAO PERMANENTE EM SAUDE: Planejar e executar
acOes de capacitacdo e formacgdo continuada; Identificar necessidades de qualificacdo dos
profissionais da rede; Promover cursos, oficinas e treinamentos; Avaliar os impactos das a¢des
educativas.

17. COORDENADOR DA CENTRAL DE REGULACAO: Coordenar a regulacio do acesso
a consultas, exames e internagdes; Gerir o sistema de referéncia e contrarreferéncia; Supervisionar
0 agendamento de procedimentos e encaminhamentos; Garantir a transparéncia e eficiéncia no
atendimento dos usuarios.

18. COORDENADOR DE IMUNIZACAO: Coordenar o planejamento e execucdo das
campanhas de vacinacdo; Garantir o controle, conservacao e distribuicdo de imunobiolégicos;
Supervisionar as salas de vacina e o registro das doses aplicadas; Monitorar a cobertura vacinal
do Municipio.

19. COORDENADOR DO SAME: Supervisionar o Servigo de Arquivo Médico e Estatistico;
Assegurar a correta guarda e organizacao de prontudrios; Gerir informagdes e dados hospitalares;
Elaborar relatérios estatisticos de atendimento.

20. COORDENADOR DE VIGILANCIA NUTRICIONAL: Coordenar programas de
vigilancia e promogdo da alimentacdo saudavel; Supervisionar o acompanhamento nutricional de
grupos prioritarios; Analisar indicadores de estado nutricional da populacdo; Promover
campanhas educativas e preventivas.

21. COORDENADOR DE SAUDE DO TRABALHADOR: Coordenar acdes de prevencio de
agravos relacionados ao trabalho; Supervisionar a vigilancia de ambientes laborais; Promover
campanhas educativas voltadas a satide ocupacional; Elaborar relatdrios e analises de risco.

22. COORDENADOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA: Coordenar a distribuicio e
controle de medicamentos da rede municipal; Supervisionar 0 armazenamento e validade dos
produtos; Garantir o uso racional de medicamentos; Elaborar relatérios de consumo e controle de
estoque.

23. COORDENADOR DE SAUDE BUCAL : Coordenar as a¢des de saude bucal no &mbito da
Atencdo Baésica; Supervisionar as equipes de odontologia e servigos correlatos; Promover
campanhas de prevencdo e tratamento odontoldgico; Monitorar indicadores de cobertura e
atendimento odontolégico.

24. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL: Prestar
auxilio e assessoria direta ao Secretario Municipal e demais chefias na execucdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execuc¢do de programas, projetos e a¢des da pasta;
preparar relatdrios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizacdo de eventos, reunifes e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informagdes de interesse do servico; auxiliar na superviséo de equipes e na
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execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

| GABINETE DO PREFEITO |

1. CHEFE DE GABINETE: Coordenar e supervisionar as atividades administrativas e politicas
do Gabinete do Prefeito; Assessorar diretamente o Prefeito em assuntos administrativos, politicos
e institucionais; Controlar o fluxo de informagdes, documentos e processos entre o Prefeito e as
Secretarias Municipais; Organizar a agenda, audiéncias, compromissos e viagens oficiais do
Prefeito; Promover a articulagdo entre o Poder Executivo, o Legislativo e demais 6rgaos publicos
e privados; Garantir o sigilo e a correta tramitacdo de matérias de natureza reservada,;
Supervisionar a execucdo de cerimoniais, eventos e solenidades oficiais; Coordenar os setores
subordinados ao Gabinete; Representar o Prefeito quando designado; Exercer outras atribuices
correlatas ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

2. CHEFE DA GUARDA MUNICIPAL: Coordenar e supervisionar as atividades da Guarda
Municipal; Zelar pela seguranca dos prédios, bens e servigos publicos municipais; Organizar
escalas, plantdes e rondas preventivas; Promover a disciplina e a capacitagdo dos integrantes da
Guarda; Apoiar as acoes de defesa civil, transito e eventos publicos; Assegurar o cumprimento
das normas de seguranca institucional; Elaborar relatérios de ocorréncias e desempenho
operacional; Exercer outras atribui¢bes compativeis com a funcao.

3. ASSESSOR DE IMPRENSA: Assessorar 0 Prefeito em assuntos de comunicacdo
institucional; Planejar e executar a divulgacdo das acdes e programas do Governo Municipal;
Redigir comunicados, notas e releases oficiais; Intermediar o relacionamento do Prefeito e da
Prefeitura com os meios de comunicacdo; Apoiar a organizacdo de entrevistas, coletivas e
pronunciamentos; Monitorar noticias e publicacBes sobre o Municipio; Elaborar relatérios e
clipping de midia; Exercer outras atribuicBes correlatas a funcéo.

4. SECRETARIO EXECUTIVO: Executar as atividades administrativas e de apoio direto ao
Chefe de Gabinete e ao Prefeito; Organizar agendas, correspondéncias, expedientes e
comunicagdes oficiais; Controlar o protocolo e o trdmite de documentos internos e externos;
Preparar minutas de oficios, memorandos e relatérios; Acompanhar reunides, redigir atas e
registrar deliberacdes; Coordenar o atendimento ao publico e as autoridades; Exercer outras
atribuicdes correlatas ou designadas pela chefia imediata.

5. SECRETARIO EXECUTIVO DO GABINETE DO VICE-PREFEITO: Executar as
atividades administrativas e de apoio direto ao Vice-Prefeito; Organizar agendas, compromissos
e comunicacOes oficiais do Vice-Prefeito; Controlar o recebimento e encaminhamento de
documentos e correspondéncias; Redigir minutas de oficios, relatorios e comunicacdes; Organizar
reunides, compromissos e registros administrativos; Exercer outras atribuicGes correlatas ou
designadas pela autoridade superior.

6. ASSESSOR TECNICO: Prestar assessoria técnica e administrativa ao Gabinete do Prefeito;
Elaborar pareceres, estudos e relatorios de apoio & tomada de decisdes; Acompanhar a execucéo
de programas, projetos e convénios municipais; Apoiar a articulacéo institucional entre o Prefeito
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e 0s demais Orgdos publicos; Colaborar na elaboracdo de planos de governo e metas
administrativas; Exercer outras atribuicGes compativeis com a fung&o.

7. COORDENADOR DE ATOS OFICIAIS E CERIMONIAL.: Planejar e coordenar a
realizacdo de atos oficiais, solenidades e eventos do Municipio; Organizar o cerimonial e
protocolo das ceriménias publicas; Assegurar a observancia das normas de precedéncia e
tratamento protocolar; Apoiar a comunicacgdo institucional e a imagem publica do Municipio;
Elaborar roteiros, pautas e discursos para eventos oficiais; Coordenar a logistica de infraestrutura
e recepcdo de autoridades; Exercer outras atribuicBes correlatas ou designadas pelo Chefe de
Gabinete.

8. COORDENADOR DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO: Coordenar o recebimento,
registro, distribuicdo e arquivamento de documentos e correspondéncias oficiais; Controlar o
fluxo de processos e comunicagdes entre 0 Gabinete e 0s demais 6rgdos municipais; Garantir a
eficiéncia no atendimento ao publico e as autoridades; Organizar e manter atualizados 0s arquivos
fisicos e digitais do Gabinete; Supervisionar os servigos de protocolo e mensageria; Elaborar
relatérios de movimentacdo documental; Exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela
chefia imediata.

9. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL: Prestar auxilio
e assessoria direta ao Secretdrio Municipal e demais chefias na execugdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucao de programas, projetos e acles da pasta;
preparar relatérios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizacdo de eventos, reunifes e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informacdes de interesse do servigo; auxiliar na supervisdo de equipes e na
execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E ARTICULACAO POLITICA

1. SECRETARIO DE GOVERNO E ARTICULACAO POLITICA: Assessorar o Prefeito na
coordenacdo das agles governamentais e na integracdo entre os 6rgdos da Administracao;
articular politicamente com o Poder Legislativo, instituicGes e entidades da sociedade civil,
promovendo diadlogo e cooperacdo; gerir conflitos internos e externos, atuando na mediagdo de
demandas politicas, administrativas e sociais apresentadas ao Poder Executivo; acompanhar
matérias de interesse do Executivo, especialmente aquelas em tramitacdo na Camara Municipal;
promover a interlocucdo com liderangas politicas, comunitarias e sociais; coordenar a
comunicacdo institucional e apoiar a divulgacdo de informagdes oficiais; acompanhar e
encaminhar demandas apresentadas ao Poder Executivo; apoiar a formulacdo e execucdo de
projetos e acOes estratégicas do Governo Municipal; supervisionar e coordenar eventos, agendas
e cerimdnias oficiais do Gabinete do Prefeito, quando solicitado; propor acdes de melhoria da
governanga, modernizacdo administrativa e aperfeicoamento da relagdo do Governo com 0s
cidadaos; exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.
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2. COORDENADOR DE ARTICULACAO POLITICA E ACOES INTERSETORIAIS:
Planejar e coordenar agBes politicas e institucionais; Promover a articulagdo entre secretarias
municipais e demais 6rgdos do Poder Publico; Acompanhar projetos e programas que demandem
integracdo intersetorial; Apoiar o secretario na formulagao e monitoramento de politicas publicas;
Representar o Gabinete em reunifes e eventos, quando designado; Elaborar relatorios e propostas
de articulagdo administrativa e politica; Exercer outras atribui¢des correlatas a funcao.

| PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO |

1. PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO: Gerir a pasta da procuradoria; Planejar,
coordenar e supervisionar todas as atividades juridicas do Municipio; Representar judicial e
extrajudicialmente o Poder Executivo Municipal, em qualquer instancia ou tribunal; Exercer as
funcBes de consultoria e assessoramento juridico a Administracdo Direta e Indireta; Emitir
pareceres juridicos sobre projetos de lei, decretos, contratos, convénios, editais e demais atos
administrativos; Zelar pela legalidade, legitimidade e moralidade dos atos da Administracdo
Publica Municipal; Acompanhar a tramitacdo de processos judiciais, administrativos e de
execucdo fiscal de interesse do Municipio; Promover a cobranca judicial da divida ativa e
representar o Municipio em execucdes fiscais; Coordenar a atuacao dos procuradores, advogados
e assessores juridicos vinculados ao Municipio; Propor medidas para prevenir litigios e garantir
a defesa do patrimonio publico municipal; Revisar e aprovar minutas de contratos e instrumentos
legais antes de sua assinatura; Orientar juridicamente as Secretarias e 6rgdos municipais na
aplicacdo das normas legais; Manter controle e registro atualizado das acGes e processos sob
responsabilidade da Procuradoria; Representar o Municipio em audiéncias, reunides, convénios e
demais atos oficiais; Propor politicas de aprimoramento juridico, normativo e administrativo da
gestdo municipal; Exercer outras atribuicdes compativeis com o cargo ou determinadas pelo
Prefeito Municipal.

2. PROCURADOR ADJUNTO: Auxiliar o Procurador Geral do Municipio nas atividades
juridicas e administrativas da Procuradoria; Substituir o Procurador Geral em suas auséncias e
impedimentos legais; Elaborar pareceres, peticdes, contestacdes, recursos e demais manifestacdes
juridicas; Acompanhar processos judiciais e administrativos de interesse do Municipio;
Representar o Municipio em audiéncias, reunides e diligéncias, quando designado; Prestar
assessoramento juridico aos 6rgaos da Administracdo Municipal; Fiscalizar prazos processuais e
acompanhar o andamento de agOes judiciais; Participar de reuniGes técnicas e grupos de trabalho
voltados a melhoria da gestdo juridica municipal; Apoiar o Procurador Geral na supervisdo e
orientacdo dos assessores juridicos; Exercer outras atribuicdes correlatas ou designadas pela
chefia imediata.

3. ASSESSOR JURIDICO: Prestar assessoria técnica e juridica a Procuradoria e aos 6rgéos da
Administracdo Publica Municipal; Elaborar pareceres, relatérios, notificacdes e minutas de atos
administrativos e juridicos; Apoiar a elaboracdo e revisdo de contratos, convénios e instrumentos
legais; Acompanhar processos judiciais e administrativos sob orientagdo da chefia; Realizar
pesquisas e estudos de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia aplicaveis a gestao publica; Analisar
editais, projetos de lei e atos normativos municipais; Colaborar com a defesa judicial e
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extrajudicial do Municipio; Contribuir para a padronizagdo de procedimentos e rotinas juridicas;
Exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Procurador Geral.

4. ASSESSOR TECNICO: Executar as atividades administrativas e de expediente do 6rgéo;
Organizar o protocolo e o fluxo de processos, documentos e comunicacgdes oficiais; Elaborar
relatérios, oficios, memorandos e despachos administrativos; Controlar agendas, reunides,
audiéncias e compromissos da Procuradoria; Manter atualizados os arquivos fisicos e digitais de
documentos; Apoiar o atendimento ao publico e aos 6rgéos da Administragdo Municipal; Garantir
0 correto arquivamento de processos e pareceres juridicos; Apoiar tecnicamente o Procurador
Geral e os demais membros da equipe; Exercer outras atribui¢des correlatas ou designadas pela
chefia imediata.

5. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL.: Prestar auxilio
e assessoria direta ao Secretario Municipal e demais chefias na execugdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucao de programas, projetos e acbes da pasta;
preparar relatdrios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizacdo de eventos, reunifes e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informacdes de interesse do servico; auxiliar na supervisao de equipes e na
execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

| CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO |

1. CONTROLADOR E OUVIDORIA GERAL.: Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades de controle interno e de ouvidoria no &mbito do Poder Executivo Municipal; Fiscalizar
a execucdo orcamentéria, financeira, contabil e patrimonial dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Pablica Municipal; Avaliar a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos
administrativos e da aplicacdo dos recursos publicos; Acompanhar o cumprimento das metas
estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orgamentéria
Anual; Coordenar auditorias internas e inspeces administrativas, emitindo relatorios,
recomendacdes e pareceres técnicos; Acompanhar a execugdo de contratos, convénios e demais
instrumentos de gestdo; Implementar mecanismos de prevengédo e corre¢do de irregularidades
administrativas; Receber, registrar, analisar e encaminhar dendncias, reclamagdes, sugestdes e
elogios dos cidaddos, assegurando o sigilo das informagdes; Promover o fortalecimento da
transparéncia e do controle social, incentivando a participacdo popular na administracdo publica;
Articular-se com as Secretarias e 6rgdos municipais para o tratamento das demandas recebidas
pela Ouvidoria; Elaborar relatorios peridédicos de atividades da Controladoria e Ouvidoria,
propondo medidas de aprimoramento da gestdo publica; Acompanhar o cumprimento de
recomendacdes e determinaces dos 6rgdos de controle externo; Promover a transparéncia ativa
e passiva, conforme a Lei de Acesso a Informacédo; Garantir o bom funcionamento do sistema de
controle interno e da politica de atendimento ao cidaddo; Exercer outras atribuicbes compativeis
com o cargo ou determinadas pelo Prefeito Municipal.
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2. SECRETARIO EXECUTIVO: Executar as atividades administrativas e de expediente do
6rgdo; Organizar o protocolo e o fluxo de processos, documentos e comunicacgdes internas;
Elaborar relatdrios, oficios, memorandos e despachos administrativos; Controlar prazos, agendas
e compromissos do Controlador e Ouvidor Geral; Apoiar a elaboragdo de relatorios de auditoria,
controle interno e manifestacdes da Ouvidoria; Manter atualizados os arquivos fisicos e digitais
de documentos e registros; Apoiar o atendimento ao publico e as Secretarias Municipais;
Organizar reunides, audiéncias e atividades de inspecdo administrativa; Assegurar o sigilo e a
organizagdo das informacdes sob sua responsabilidade; Exercer outras atribuigdes correlatas ou
designadas pela chefia imediata.

3. ASSESSOR TECNICO: Prestar apoio técnico e administrativo nas atividades de controle
interno e de ouvidoria; Elaborar pareceres, relatorios e analises sobre processos administrativos e
financeiros; Acompanhar prestacfes de contas, contratos, convénios e instrumentos congéneres;
Auxiliar na execucao de auditorias e inspecfes administrativas; Apoiar o registro, classificacao e
acompanhamento das manifestacbes dos cidaddos; Auxiliar na elaboragdo de relatorios e
indicadores de desempenho da Controladoria e Ouvidoria; Promover o atendimento eficiente e
humanizado ao cidaddo; Apoiar agdes de transparéncia e de divulgagdo de informaces publicas;
Contribuir para a melhoria dos processos de gestao e controle interno; Exercer outras atribuices
correlatas determinadas pela chefia imediata.

4. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL: Prestar auxilio
e assessoria direta ao Secretario Municipal e demais chefias na execucdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucao de programas, projetos e a¢fes da pasta;
preparar relatérios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizacdo de eventos, reunifes e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informagoes de interesse do servico; auxiliar na supervisao de equipes e na
execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS |

1. SECRETARIO DE FINANCAS: Gerir a pasta das financas; Planejar, coordenar e
supervisionar as atividades financeiras, contdbeis, orcamentarias e tributarias da administracéo
direta; Promover a arrecadacdo e o controle das receitas municipais; Supervisionar a execucao
orcamentéria e financeira; Autorizar despesas, pagamentos e movimentacdes bancarias, nos
limites legais e regulamentares; Elaborar, em conjunto com a equipe técnica, o Plano Plurianual,
a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orcamentaria Anual; Garantir o cumprimento das
normas da Lei de Responsabilidade Fiscal; Representar a Secretaria em atos oficiais, conselhos e
comissdes; Propor medidas de modernizacdo administrativa e de incremento da receita publica;
Exercer outras atribuicdes correlatas ou que lIhe forem delegadas pelo Prefeito Municipal.

2. SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario nas atividades administrativas, técnicas e
de gestdo; Substituir o titular em suas auséncias, afastamentos ou impedimentos; Supervisionar a
execucdo das rotinas financeiras e contdbeis; Coordenar a integracdo entre 0s setores da
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Secretaria; Acompanhar a elaboracdo de relatorios de execucdo orgamentaria e financeira;
Desempenhar outras fungbes determinadas pelo Secretario de Finangas.

3. TESOUREIRO: Executar e controlar a movimentacdo financeira e bancaria da Prefeitura;
Efetuar pagamentos e recebimentos devidamente autorizados; Manter atualizados os registros de
caixa e conciliagdes bancérias; Elaborar balancetes e demonstrativos de fluxo de caixa; Guardar
e controlar numerarios, cheques e documentos financeiros; Zelar pela seguranca e legalidade das
operacdes financeiras; Cumprir outras determinagdes da chefia imediata.

4. SECRETARIO EXECUTIVO: Coordenar e executar os servicos administrativos e de
expediente interno; Organizar agendas, reunides e documentos oficiais; Supervisionar o fluxo de
processos e correspondéncias; Prestar apoio direto ao Secretario e ao Secretario Adjunto;
Acompanhar a tramitacdo de expedientes internos e externos; Desempenhar outras tarefas
correlatas ao bom funcionamento da Secretaria.

5. COORDENADOR DE ADMNISTRA(;AO TRIBUTARIA: Planejar, coordenar e
supervisionar as acGes de arrecadacdo tributaria; Administrar o cadastro imobiliario, mercantil e
mobili&rio do Municipio; Orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria;
Supervisionar 0s processos de langamento, cobranca e inscricdo em divida ativa; Elaborar
relatorios técnicos sobre arrecadacgdo e fiscalizacdo; Propor medidas que visem ao aumento da
eficiéncia da arrecadacdo; Exercer outras atribuicdes correlatas.

6. COORDENADOR DE COMPRAS: Planejar e executar processos de aquisicdo de bens e
servicos; Controlar e supervisionar licitacfes e contratacdes diretas; Zelar pelo cumprimento da
legislacdo de compras e contratagdes publicas; Acompanhar a execugdo dos contratos e prazos de
fornecimento; Manter atualizados os registros de fornecedores e contratos; Elaborar relatérios
gerenciais sobre as compras realizadas; Exercer outras atribui¢bes que lhe forem conferidas.

7. COORDENADOR DE CONTABILIDADE: Coordenar a escrituracao contabil e patrimonial
do Municipio; Elaborar balancetes, balancos e demonstragdes contébeis; Assegurar a observancia
das normas da contabilidade publica; Acompanhar a execucao orgamentaria e financeira; Prestar
informacdes e pareceres contébeis aos 6rgdos de controle interno e externo; Supervisionar o
controle patrimonial e de contas publicas; Desempenhar outras funcfes inerentes ao cargo.

8. SUPERVISOR DE CONTROLE E MOVIMENTACAO FINANCEIRA: Supervisionar e
registrar a movimentagdo financeira da Secretaria; Acompanhar a execucdo dos pagamentos e
recebimentos; Realizar conciliagbes bancérias e controle de contas correntes; Apoiar o Tesoureiro
e 0 Coordenador de Contabilidade nas rotinas financeiras; Elaborar relatérios periddicos de
controle financeiro; Desempenhar outras atribuicGes correlatas.

9. ASSESSOR TECNICO: Prestar assessoramento técnico e administrativo as unidades da
Secretaria; Elaborar estudos, relatorios e pareceres sobre matéria financeira, tributaria e
orcamentéria; Acompanhar a execucdo de programas, projetos e ac¢des vinculadas a area de
finangas; Propor solugbes técnicas para aprimorar procedimentos internos; Exercer outras
atividades compativeis com a funcéo.

10. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL: Prestar
auxilio e assessoria direta ao Secretario Municipal e demais chefias na execucdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucdo de programas, projetos e a¢des da pasta;
preparar relatdrios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
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bens e servicos; prestar suporte na organizacao de eventos, reunides e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informacdes de interesse do servigo; auxiliar na supervisdo de equipes e na
execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO |

1. SECRETARIO DE EDUCAGCAO: Gerir a pasta da educacdo; Planejar, coordenar,
supervisionar e avaliar a politica educacional do Municipio; Elaborar planos e programas de
ensino em conformidade com a legislagdo vigente; Promover a melhoria continua da qualidade
da educacdo basica; Coordenar as atividades das unidades escolares da rede municipal; Assegurar
0 cumprimento das metas do Plano Municipal de Educacdo; Gerir os recursos financeiros,
humanos e materiais da Secretaria; Promover a valorizacdo dos profissionais da educacdo;
Garantir o funcionamento e a expansdo da rede de ensino; Supervisionar programas federais e
estaduais em parceria com o Municipio; Implementar aces voltadas a inclusdo e ao acesso
universal a educacdo; Estimular a participacdo da comunidade escolar na gestdo democrética;
Acompanhar a execugdo orcamentéria e a prestacdo de contas da educagdo; Representar o
Municipio em conselhos, foruns e eventos educacionais; Propor politicas publicas voltadas a
qualidade do ensino; Exercer outras atribuicbes compativeis com o cargo ou determinadas pelo
Prefeito Municipal.

2. SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario Municipal na gestdo pedagogica,
administrativa e financeira; Substituir o titular da pasta em suas auséncias e impedimentos;
Acompanhar a execucdo de programas, projetos e metas da Secretaria; Supervisionar as
coordenacGes, gestores e servidores da pasta; Organizar o fluxo de informacdes entre escolas e
administracdo central; Elaborar relatérios e propor medidas de aprimoramento das politicas
educacionais; Apoiar a articulacdo com érgdos publicos e parceiros da area educacional; Exercer
outras atribuicdes correlatas ou designadas pela chefia imediata.

3. ASSESSOR TECNICO ESPECIAL: Prestar assessoria técnica e estratégica ao Secretario de
Educacdo; Elaborar pareceres, relatorios e estudos sobre politicas educacionais; Apoiar a
formulacéo e o acompanhamento de programas e projetos pedagdgicos; Colaborar na elaboragdo
de planos de capacitacdo de professores e servidores; Assessorar nas atividades de planejamento
orcamentario e execucdo financeira; Supervisionar convénios e parcerias educacionais;
Acompanhar indicadores e resultados de desempenho escolar; Exercer outras atribuicdes
compativeis com a fungo.

4. GESTOR ESCOLAR: Planejar, coordenar e administrar as atividades pedagdgicas,
administrativas e financeiras da escola; Elaborar e executar o Projeto Politico-Pedagdgico da
unidade escolar; Promover o desenvolvimento de préaticas educativas inclusivas e participativas;
Acompanhar o desempenho de professores, alunos e servidores; Garantir 0 cumprimento do
calendério e das normas educacionais; Administrar os recursos financeiros da unidade escolar;
Estimular a integracdo entre escola, familia e comunidade; Representar a escola perante 6rgédos
publicos e entidades; Exercer outras atribui¢@es correlatas a fungéo.
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5. COORDENADOR ESCOLAR: Orientar e acompanhar o trabalho pedagdgico das escolas da
rede municipal; Apoiar a execugdo do Projeto Politico-Pedagdgico e do planejamento docente;
Avaliar resultados de aprendizagem e propor intervencfes pedagdgicas; Organizar reunides
pedagogicas e agdes de formagdo continuada; Supervisionar o cumprimento da carga horaria e
das atividades letivas; Acompanhar o desempenho de professores e alunos; Exercer outras
atribuigdes correlatas determinadas pela chefia imediata.

6. COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO: Gerir o almoxarifado e o
patrimdnio da Secretaria de Educacdo; Controlar a entrada, saida e distribuicdo de materiais e
equipamentos; Manter atualizado o inventario patrimonial da Secretaria e das escolas; Zelar pela
conservacao e uso adequado dos bens pablicos; Supervisionar a entrega e o transporte de materiais
escolares; Elaborar relatérios de controle e consumo de materiais; Exercer outras atribuicdes
correlatas a funcéo.

7. COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR: Planejar e supervisionar o transporte
dos alunos da rede municipal; Garantir a seguranca, pontualidade e qualidade das rotas escolares;
Acompanhar a manutencgdo e conservacao dos veiculos; Controlar escalas, trajetos e consumo de
combustivel; Fiscalizar contratos e condutores terceirizados; Elaborar relatorios de desempenho
e custos; Exercer outras atribui¢Ges correlatas determinadas pela chefia imediata.

8. COORDENADOR GERAL DA EDUCACAO INFANTIL: Planejar e supervisionar as
acOes pedagdgicas voltadas a Educagdo Infantil; Acompanhar o cumprimento das diretrizes
curriculares nacionais; Garantir a qualidade do atendimento nas creches e pré-escolas; Apoiar o
trabalho dos gestores e professores da primeira infancia; Promover capacitacdes e formacdes
pedagogicas; Avaliar indicadores de desenvolvimento infantil; Exercer outras atribui¢bes
correlatas a funcéo.

9. COORDENADOR GERAL DOS ANOS INICIAIS: Coordenar e supervisionar as acfes
pedagdgicas dos anos iniciais do ensino fundamental; Orientar o planejamento e as praticas de
alfabetizacdo; Acompanhar os resultados de aprendizagem e rendimento escolar; Apoiar a
formacdo continuada dos docentes; Promover a integracdo entre escolas e Secretaria; Exercer
outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia imediata.

10. COORDENADOR GERAL DOS ANOS FINAIS: Planejar e coordenar as atividades
pedagogicas dos anos finais do ensino fundamental; Acompanhar o desenvolvimento curricular e
as avaliacOes externas; Supervisionar o desempenho docente e 0 processo avaliativo; Promover
estratégias de combate a evasdo escolar; Incentivar praticas pedagogicas inovadoras; Exercer
outras atribuigdes correlatas a funcéo.

11. COORDENADOR DE PROGRAMAS E PROJETOS: Planejar, coordenar e acompanhar
a execucdo de programas e projetos educacionais; Elaborar relatérios e prestacGes de contas;
Monitorar metas e indicadores de resultados; Articular parcerias com instituicdes publicas e
privadas; Supervisionar programas suplementares, como PNAE e PDDE; Exercer outras
atribuices correlatas ao cargo.

12. SUPERVISOR PEDAGOGICO: Acompanhar, orientar e avaliar o processo de ensino-
aprendizagem; Oferecer suporte técnico e pedagdgico aos professores; Colaborar na elaboragédo e
execucdo do Projeto Politico-Pedagdgico; Promover atualizacdo de préticas educacionais;

Prefeitura Municipal de Baixio Ceara. CNPJ n° 07.520.224/0001-73. Praca dos Trés Poderes, Centro
Administrativo Cicero Henrique Brasileiro, S/N - Centro - CEP: 63.320-000 - Baixio/CE



PREFEITURA MUNICIPAL DE

¢ B A.X' o PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXIO
UM NOVO TEMPO, UMA NOVA HIEleHIA ESTADO DO CEARA
GABINETE DO PREFEITO

Participar de formacgGes, conselhos de classe e reunides pedagégicas; Analisar resultados
escolares e propor melhorias; Exercer outras atribui¢des correlatas a fungéo.

13. COORDENADOR DO EJA: Planejar e coordenar as atividades pedagogicas da EJA,
Garantir a adequacgdo curricular as necessidades do publico atendido; Supervisionar o
cumprimento dos planos de ensino; Promover a¢fes que incentivem a permanéncia e 0 sucesso
dos alunos; Articular parcerias com programas sociais e culturais; Exercer outras atribuices
correlatas a funcéo.

14. COORDENADOR DE DO PNAE E PAA: Planejar e supervisionar as agdes relacionadas
aos programas PNAE e PAA; Garantir o cumprimento das normas técnicas e nutricionais;
Acompanhar a compra e distribuicdo dos géneros alimenticios; Articular-se com agricultores
locais e fornecedores; Elaborar relatérios e prestacdes de contas; Exercer outras atribuicdes
correlatas ao cargo.

15. SUPERVISOR DE MERENDA ESCOLAR: Acompanhar o preparo e a distribuicdo da
merenda escolar; Garantir a observancia das normas de higiene e seguranca alimentar; Controlar
0 estoque e o consumo dos géneros alimenticios; Supervisionar o trabalho das merendeiras e das
cozinhas escolares; Elaborar relatérios de acompanhamento e controle; Exercer outras atribui¢es
correlatas a funcéo.

16. SECRETARIO ESCOLAR: Executar as atividades administrativas e de secretaria das
escolas; Organizar e manter atualizados os registros académicos dos alunos; Controlar matricula,
frequéncia, notas e histdricos escolares; Elaborar oficios, relatérios e documentos oficiais; Apoiar
0 gestor e os professores nas demandas administrativas; Manter o arquivo escolar fisico e digital;
Exercer outras atribui¢es correlatas ao cargo.

17. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL: Prestar
auxilio e assessoria direta ao Secretario Municipal e demais chefias na execugdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucdo de programas, projetos e a¢des da pasta;
preparar relatérios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizagéo de eventos, reunides e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informacdes de interesse do servico; auxiliar na supervisdo de equipes e na
execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIAL SOCIAL |

1. SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL: Gerir a pasta da assisténcia social; Planejar,
coordenar, supervisionar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, em conformidade
com a legislacdo vigente e com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);
Promover a integracdo das acdes voltadas a protecdo social basica e especial; Garantir a execu¢do
dos programas, projetos e servicos destinados ao atendimento de familias, criancas, adolescentes,
idosos e pessoas com deficiéncia; Coordenar as atividades do CRAS, CREAS e demais unidades
socioassistenciais do Municipio; Elaborar e acompanhar a execugdo do Plano Municipal de
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Assisténcia Social; Articular-se com 6rgdos publicos, conselhos e entidades da sociedade civil
para fortalecimento das politicas sociais; Garantir o cumprimento das normas relativas a gestdo
de beneficios eventuais e transferéncias de renda; Supervisionar a gestdo financeira e
orcamentéria da Secretaria; Implementar agdes intersetoriais com as areas da saude, educacao,
trabalho e habitacdo; Promover a capacitagdo continuada dos servidores da assisténcia social;
Assegurar a transparéncia e a participacao popular na formulagao e controle das politicas sociais;
Representar o Municipio em conselhos, conferéncias e eventos da area; Coordenar as agdes
emergenciais em situacGes de vulnerabilidade e calamidade publica; Promover politicas de
inclusdo social e enfrentamento a pobreza; Exercer outras atribuicdes compativeis com o cargo
ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

2. SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario Municipal na coordenacgo das atividades
administrativas, técnicas e operacionais; Substituir o titular da pasta em suas auséncias e
impedimentos; Acompanhar a execucdo dos programas, projetos e servigos da Secretaria;
Supervisionar as coordenagdes e equipes de trabalho; Garantir a integragédo entre os setores da
pasta; Elaborar relatérios e prestar informagdes gerenciais; Propor melhorias nos fluxos de
execucdo e atendimento; Exercer outras atribuicdes correlatas ou designadas pela chefia imediata.

3. GESTOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA E CADASTRO UNICO: Plangjar,
coordenar e supervisionar as acdes do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia; Garantir a
atualizaco e a qualidade das informacdes cadastrais; Supervisionar a equipe de atendimento e
cadastramento das familias; Orientar beneficiarios sobre critérios e condicionalidades do
programa; Articular-se com o CRAS e demais unidades da rede socioassistencial; Monitorar
indicadores de gestéo e elaborar relatorios periddicos; Integrar dados junto ao Governo Federal;
Exercer outras atribuicdes correlatas ou determinadas pela chefia imediata.

4. COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO: Gerir e controlar o
almoxarifado e o patriménio da Secretaria de Assisténcia Social; Supervisionar a entrada, saida e
distribuicdo de materiais; Manter atualizado o inventério de bens moveis e equipamentos; Zelar
pela conservacdo e guarda dos materiais e equipamentos publicos; Controlar a logistica de entrega
e armazenamento de materiais; Elaborar relatérios de controle patrimonial e de consumo; Exercer
outras atribuicdes correlatas ou determinadas pela chefia imediata.

5. COORDENADOR DO CRAS: Plangjar, coordenar e supervisionar as acdes do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social; Executar os servigos, programas e projetos de prote¢éo social
basica; Articular-se com as demais politicas publicas e setores sociais; Supervisionar a equipe
técnica e administrativa; Acompanhar e monitorar o atendimento as familias em vulnerabilidade;
Elaborar relatérios e indicadores de resultados; Garantir o cumprimento das metas do SUAS;
Exercer outras atribui¢des correlatas a funcéo.

6. COORDENADOR DE POLITICAS PUBLICAS PARA AS MULHERES: Planejar e
desenvolver politicas publicas de promocdo dos direitos das mulheres; Elaborar programas e
projetos de combate & violéncia de género; Promover acles de igualdade e empoderamento
feminino; Articular-se com 6rgdos publicos e entidades da sociedade civil; Supervisionar
campanhas e atividades de conscientizacdo; Acompanhar casos de violéncia e garantir
encaminhamentos a rede de prote¢do; Elaborar relatorios de atividades e resultados; Exercer
outras atribuicdes correlatas ou determinadas pela chefia.
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7. COORDENADOR DE PROMOCAO SOCIAL DA IGUALDADE RACIAL E
LGBTQIAP+: Planejar e implementar politicas publicas de promogdo da igualdade racial e da
diversidade sexual; Coordenar acBes de combate ao preconceito e a discriminagdo; Promover
campanhas educativas sobre diversidade e incluséo; Articular-se com movimentos sociais e
Orgdos publicos; Acompanhar indicadores de vulnerabilidade e desigualdade; Elaborar relatorios
e propor politicas afirmativas; Exercer outras atribuigdes correlatas & fungao.

8. COORDENADOR DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do SCFV; Elaborar planos de
trabalno e cronogramas de execugdo; Promover oficinas, atividades ludicas e agdes
socioeducativas; Acompanhar o desempenho e a frequéncia dos usuarios; Supervisionar a equipe
de orientadores sociais; Elaborar relatérios de acompanhamento e avaliagdo; Articular-se com o
CRAS, CREAS e demais politicas publicas; Exercer outras atribui¢bes correlatas determinadas
pela chefia.

9. COORDENADOR DE PROTECAO SOCIAL BASICA: Planejar, coordenar e
supervisionar 0s servicos e beneficios da protecdo social basica; Garantir o atendimento as
familias em situacdo de vulnerabilidade; Acompanhar a execucdo de programas e acdes
preventivas; Monitorar indicadores e avaliar resultados; Articular-se com as coordenacdes e
unidades do SUAS; Elaborar relatdrios técnicos e gerenciais; Exercer outras atribui¢Ges correlatas
ou determinadas pela chefia.

10. COORDENADOR DE PROTECAO ESPECIAL: Planejar e coordenar os servicos de
média e alta complexidade; Acompanhar o atendimento a familias e individuos em risco social;
Supervisionar equipes de referéncia dos servicos especializados; Articular-se com o sistema de
justica e 6rgdos de defesa de direitos; Monitorar o desempenho dos programas e Servigos;
Elaborar relatérios técnicos e indicadores de resultados; Exercer outras atribuicdes correlatas
determinadas pela chefia.

11. COORDENADOR DE VIGILANCIA SOCIASSISTENCIAL: Planejar, coordenar e
executar a¢Oes de vigilancia socioassistencial; Coletar e analisar dados sobre vulnerabilidades e
riscos sociais; Produzir informacGes para subsidiar o planejamento das politicas publicas; Manter
atualizado o sistema de informacBGes da Secretaria; Elaborar relatorios, mapas sociais e
diagndsticos territoriais; Apoiar as coordenagdes na utilizacdo dos dados; Exercer outras
atribuices correlatas a fungéo.

12. ASSESSOR TECNICO DE GESTAO DO SUAS: Prestar assessoria técnica a gestio do
Sistema Unico de Assisténcia Social; Elaborar relatorios, pareceres e estudos técnicos; Apoiar o
planejamento e 0 monitoramento das acfes da Secretaria; Acompanhar convénios, parcerias e
prestacBes de contas; Propor melhorias nos processos de gestdo e controle interno; Capacitar
equipes sobre normas e instrumentos de gestdo do SUAS; Exercer outras atribui¢fes correlatas
ou determinadas pela chefia imediata.

13. SUPERVISOR DO CRIANCA FELIZ: Planejar, coordenar e supervisionar as a¢fes do
programa no Municipio; Acompanhar o trabalho das equipes de visitadores domiciliares; Garantir
0 acompanhamento adequado das familias beneficiarias; Articular o programa com o CRAS e
demais servicos da rede; Promover capacitages e reunides de equipe; Elaborar relatdrios de
execucdo e avaliacdo; Exercer outras atribui¢es correlatas determinadas pela chefia imediata.
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14. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL: Prestar
auxilio e assessoria direta ao Secretario Municipal e demais chefias na execucdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucao de programas, projetos e a¢fes da pasta;
preparar relatdrios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizacdo de eventos, reunifes e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informagdes de interesse do servico; auxiliar na supervisdo de equipes e na
execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E COMUNICACAO SOCIAL |

1. SECRETARIO DE TRANSPARENCIA E COMUNICACAO SOCIAL: Gerir a pasta da
transparéncia e comunicacdo social; Planejar, coordenar, supervisionar e executar a politica de
comunicacdo e transparéncia do Municipio; Formular e implementar estratégias de divulgacao
institucional das agdes da Administracdo Publica Municipal; Assegurar o cumprimento da
legislacdo referente a transparéncia publica e ao acesso a informacdo; Supervisionar o
funcionamento do Portal da Transparéncia e dos canais oficiais de comunicacdo do Municipio;
Promover a divulgacdo de programas, projetos e campanhas de interesse publico; Gerir e orientar
a comunicacdo social, interna e externa, da Prefeitura; Coordenar a produgdo de contetdo
informativo, jornalistico e publicitario; Assegurar a padronizacdo da identidade visual e da
imagem institucional do Municipio; Promover a comunicacdo integrada entre os 0Orgdos
municipais; Garantir a transparéncia ativa e passiva conforme as normas da Lei n® 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informagdo); Estimular a participacdo popular e o controle social das a¢Ges de
governo; Representar a Secretaria em reunides, eventos e atividades oficiais; Elaborar relatorios
de gestdo e acompanhar indicadores de desempenho da comunicacdo publica; Exercer outras
atribuicbes compativeis com o cargo ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

2. SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario Municipal nas atividades de planejamento,
coordenacgdo e execucao das acdes de comunicacao e transparéncia; Substituir o titular da pasta
em suas auséncias e impedimentos; Supervisionar o desempenho das assessorias e coordenac¢des
da Secretaria; Acompanhar o cumprimento das metas de transparéncia e publicidade institucional;
Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre atividades do setor; Propor estratégias para
aprimorar a divulgacdo e o0 acesso as informagdes publicas; Garantir a integracéo entre os setores
de comunicagdo e os demais 6rgdos da Administracdo; Exercer outras atribui¢cGes correlatas ou
designadas pela chefia imediata.

3. ASSESSOR DE GABINETE: Prestar apoio direto e imediato ao Secretario e ao Secretario
Adjunto no desempenho de suas funcBes; Organizar agendas, compromissos, reunides e
audiéncias da Secretaria; Redigir oficios, despachos, memorandos e comunica¢fes internas;
Controlar o trdmite de processos e documentos administrativos; Auxiliar na elaboracdo de
relatdrios, atas e registros de reunifes; Atender ao publico e prestar informacbes aos demais
6rgdos municipais; Manter a confidencialidade das informag@es institucionais; Exercer outras
atribuicdes correlatas ou designadas pela chefia imediata.
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4. ASSESSOR DE COMUNICACAO: Plangjar, executar e acompanhar as atividades de
comunicagdo institucional do Municipio; Produzir e divulgar matérias, noticias e campanhas de
utilidade publica; Gerenciar o relacionamento com a imprensa local, regional e estadual; Elaborar
releases, notas oficiais e contetidos informativos para os meios de comunicacdo; Atualizar os
canais oficiais da Prefeitura (site, redes sociais, boletins e publicaces oficiais); Acompanhar
eventos, solenidades e entrevistas do Poder Executivo; Registrar fotograficamente e
documentalmente as a¢des da administracdo municipal; Garantir a padronizacdo da linguagem e
da identidade visual nos materiais de divulgacdo; Apoiar campanhas institucionais e de
conscientizacdo promovidas pela Prefeitura; Exercer outras atribui¢cbes correlatas ou
determinadas pela chefia imediata.

5. COORDENADOR DO PORTAL DE TRANSPARENCIA: Planejar, coordenar e
supervisionar a atualizagdo continua das informac6es no Portal da Transparéncia Municipal,
Assegurar a publicacdo tempestiva e completa dos dados exigidos pela legislacdo vigente;
Garantir a clareza, a precisdo e a acessibilidade das informacGes publicas divulgadas; Coordenar
o fluxo de informagdes entre os 6rgdos da Administracdo Municipal; Monitorar o cumprimento
das obrigacOes de transparéncia ativa e passiva; Colaborar com a Controladoria e a Ouvidoria no
atendimento a solicitagcdes de informacao; Elaborar relatérios sobre o desempenho e a efetividade
do portal; Propor melhorias tecnolégicas e de layout para o sistema de transparéncia; Promover
campanhas de orientacdo sobre o uso do portal pela populacdo; Exercer outras atribuicGes
correlatas ou designadas pela chefia imediata.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E JUVENTUDE |

1. SECRETARIO DE ESPORTE E JUVENTUDE: Gerir a pasta do esporte e juventude;
Planejar, coordenar, supervisionar e executar as politicas publicas voltadas ao esporte, lazer e
juventude no Municipio; Promover o desenvolvimento de programas e projetos de incentivo a
pratica esportiva, recreativa e social; Elaborar o Plano Municipal de Esporte e Juventude, em
conformidade com as diretrizes da administracdo publica; Apoiar a realizacdo de eventos
esportivos e culturais em parceria com instituicbes publicas e privadas; Incentivar o esporte
amador, escolar e comunitario, visando a inclusdo social e a melhoria da qualidade de vida;
Supervisionar a gestdo e manutencdo de pracas esportivas, ginasios, estddios e demais
equipamentos publicos do setor; Estimular a participacdo da juventude em programas sociais,
educacionais e de cidadania; Promover agdes integradas com outras Secretarias Municipais,
Orgaos estaduais e federais; Representar o Municipio em eventos, conselhos e féruns relacionados
ao esporte e a juventude; Coordenar a execugao or¢amentaria e o controle de recursos da pasta;
Assegurar a transparéncia e a eficiéncia na execugdo das politicas de esporte e juventude; Exercer
outras atribuicdes compativeis com o cargo ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

2. SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario Municipal nas atividades administrativas,
técnicas e operacionais da Secretaria; Substituir o titular da pasta em suas auséncias e
impedimentos; Acompanhar a execugdo dos programas, projetos e eventos da Secretaria;
Supervisionar as coordenacfes e equipes vinculadas a pasta; Apoiar o planejamento e o
monitoramento das agdes esportivas e de juventude; Colaborar na elaboragdo de relatorios e
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prestacdo de contas; Articular parcerias com instituigdes publicas e privadas; Exercer outras
atribuigdes correlatas ou designadas pela chefia imediata.

3. SECRETARIO EXECUTIVO: Executar as atividades administrativas e de expediente da
Secretaria; Organizar e controlar o fluxo de processos, oficios e comunicacdes internas; Elaborar
relatérios, planilhas e despachos administrativos; Manter atualizados os arquivos fisicos e digitais
da pasta; Acompanhar a tramitacdo de processos e contratos do setor; Apoiar a organizacdo de
eventos, competicBes e reunides institucionais; Controlar agendas, compromissos e prazos do
Secretério e do Adjunto; Garantir o bom funcionamento da estrutura administrativa da Secretaria;
Exercer outras atribuicdes correlatas ou designadas pela chefia imediata.

4. COORDENADOR DE EVENTOS E COMPETICOES: Planejar, coordenar e supervisionar
a realizacdo de eventos, campeonatos e torneios esportivos; Elaborar calendarios e regulamentos
de competi¢des municipais; Organizar a logistica de infraestrutura, materiais e arbitragem;
Promover a integracdo entre equipes, clubes, escolas e comunidades esportivas; Estimular a
prética esportiva em todas as faixas etarias e categorias; Acompanhar e avaliar os resultados das
atividades esportivas realizadas; Apoiar a captacdo de recursos e parcerias para eventos do setor;
Garantir o cumprimento das normas de seguranca e fair play nas competicGes; Elaborar relatorios
de desempenho e avaliacdo dos eventos; Exercer outras atribuicdes correlatas ou determinadas
pela chefia imediata.

5. COORDENADOR DE JUVENTUDE E POLITICAS PUBLICAS: Planejar, coordenar e
executar programas e acdes voltadas ao desenvolvimento da juventude; Elaborar projetos de
inclusdo social, formagdo cidadd e protagonismo juvenil; Promover campanhas de
conscientizacdo e atividades culturais, esportivas e educacionais voltadas aos jovens; Articular
parcerias com instituicdes publicas, privadas e movimentos juvenis; Acompanhar politicas
publicas de educacéo, trabalho, cultura e salde voltadas a juventude; Estimular a criagdo e o
fortalecimento de conselhos e foruns de juventude; Supervisionar a execucao de projetos de apoio
ao empreendedorismo e a inovagdo jovem; Elaborar relatérios e indicadores de desempenho das
acOes da coordenadoria; Exercer outras atribuicdes correlatas ou designadas pela chefia imediata.

6. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL: Prestar auxilio
e assessoria direta ao Secretdrio Municipal e demais chefias na execugdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucao de programas, projetos e acbes da pasta;
preparar relatérios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizacdo de eventos, reunifes e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informacdes de interesse do servico; auxiliar na supervisdo de equipes e na
execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES |

1. SECRETARIO DE TRANSPORTES: Gerir a pasta dos transportes; Planejar, coordenar,
supervisionar e executar a politica de transporte publico e administrativo do Municipio; Gerir a
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frota de veiculos oficiais, garantindo o uso racional e eficiente dos bens publicos; Controlar e
fiscalizar a utilizacdo, manutencdo e abastecimento dos veiculos pertencentes a Prefeitura;
Garantir o cumprimento das normas de seguranca, conservacdo e documentagdo da frota
municipal; Estabelecer normas e procedimentos para o uso dos veiculos oficiais pelos 6rgéos da
Administracdo; Supervisionar as atividades de transporte escolar, de pacientes e de servi¢os
administrativos; Planejar e acompanhar o cronograma de manutencdo preventiva e corretiva dos
veiculos; Fiscalizar os gastos com combustiveis, lubrificantes e pegas automotivas; Elaborar
relatérios periddicos sobre a frota e a execucdo or¢camentaria do setor; Articular-se com outras
secretarias e 6rgdos publicos para otimizar 0s servigos de transporte; Supervisionar os contratos
e conveénios relacionados ao transporte municipal; Promover a capacitacdo dos motoristas e
servidores do setor; Exercer outras atribuicfes compativeis com o cargo ou determinadas pelo
Prefeito Municipal.

2. COORDENADOR DE CONTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE
VEICULOS: Controlar e supervisionar o abastecimento e o consumo de combustiveis da frota
municipal; Acompanhar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos oficiais; Registrar e
atualizar os dados de uso, quilometragem e abastecimento da frota; Fiscalizar o armazenamento
e a distribuicdo de combustiveis e lubrificantes; Elaborar relatorios de consumo e desempenho
dos veiculos; Controlar os custos operacionais de manutencdo e abastecimento; Garantir a
conservacdo e o bom funcionamento dos veiculos; Supervisionar a execucdo de servicos
contratados de manutencdo e reparo; Verificar periodicamente a documentagdo, seguros e
licenciamento dos veiculos; Exercer outras atribuicdes correlatas ou determinadas pela chefia
imediata.

3. CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORAMENTO OPERACIONAL: Prestar auxilio
e assessoria direta ao Secretdrio Municipal e demais chefias na execugdo das atividades
administrativas e operacionais; acompanhar a execucao de programas, projetos e acdes da pasta;
preparar relatorios, pareceres e documentos administrativos; auxiliar no controle de materiais,
bens e servicos; prestar suporte na organizacgdo de eventos, reunides e atividades institucionais;
colaborar na elaboragdo e acompanhamento de planos de trabalho, metas e cronogramas;
articular-se com outros setores da administracdo para o bom andamento das atividades; atender
ao publico e fornecer informacdes de interesse do servigo; auxiliar na supervisdo de equipes e na
execucdo de rotinas de apoio técnico e logistico; e desempenhar outras tarefas correlatas
determinadas pela autoridade superior.
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