ESTADO DA PARAIBA i
PREFEITURA MUNICIPAL DE DAMIAO
Gabinete da Prefeita

Lei Municipal n° 368, de 02 de fevereiro de 2026

Dispbe sobre a Reorganizagdo da Estrutura Administrativa e
Organizacional do Municipio de Damiao e da outras providéncias.

A PREFEITA CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE DAMIAQ, Estado da Paraiba, no uso de suas
atribuigdes legais que |he confere a Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Administrativa e Organizacional do Poder Executivo Municipal & reorganizada
nos termos desta Lei, obedecidas as disposigoes da Lei Organica do Municipio e demais normas aplicaveis.

Art. 2° A Administragdo Municipal & compreendida da Administragdo Direta, constituida pelos
6rgaos integrantes do Gabinete do(a) Prefeito(a), as Secretarias Municipais e os 6rgaos integrados nas suas
estruturas administrativas.

Paragrafo Unico. Os 6rgaos da Administragdo Direta se relacionam por vinculos hierarguicos com
subordinacdo ultima a(o) Prefeito(a) Municipal.

Art. 3° A estrutura Organizacional Basica da Administracdo Direta do Municipio compreende os
seguintes orgdos: ’

| - ORGAOS DE'APOIO E ASSESSORAMENTO: -
- Gabinete do(a) Prefeito(a);

Il - ORGAOS DE NATUREZA INSTRUMENTAL:

- Secretaria Municipal de Finangas;
- Secretaria Municipal de Administragao.

Il - ORGAOS DE ADMINISTRAGAQ ESPECIFICA.
- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano e Habitac&o.
- Secretaria Municipal de Salde;
- Secretaria Municipal de Educagéo;
- Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
- Secretaria Municipal de Infraestrutura;
- Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;
- Secretaria Municipal de Transportes e Transito.

IV — ORGAOS DELIBERATIVOS E ASSISTENCIAIS:
- Conselhos Municipais
§1° A alteragdo da denominagao da estrutura administrativa das Secretarias Municipais indicadas
nesta lei implica na extingdo dos 4rgaos anteriormente criados e a alteragao nas respectivas lotagoes.

§2° A Secretaria de Administragao promoverd, no prazo de até 120 (cento e vinte) dias da vigéncia
desta lei, o remanejamento do pessoal, material e dos bens mdveis e imdveis dos extintos 6rgaos da Administracao
Municipal.
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§3° Para fins de adequacao a presente lei, 0 Poder Executivo Municipal expedira, progressivamente,
atos de organizacéo, estruturacéo, lotagdo e outros atos necessérios a efetiva implantagdo da modernizagéo
administrativa.

CAPITULO Il
DA POLITICA DE PESSOAL

Art. 4° As relagbes juridicas entre a Administragdo Municipal e os servidores pautar-se-ao pelas
seguintes diretrizes basicas:

| — Valorizagao e dignificag@o do servidor e da fung¢do publica;

Il - Profissionalizagao e aperfeicopamento do servidor publico;

Il - Constituicao de quadros dirigentes, mediante a formacao e aperfeicoamento de administradores
capacitados, de forma a garantir a qualidade, produtividade e continuidade da acao administrativa,
em consonancia com os deveres funcionais estabelecidos em lei;

IV — Fixacdo de numero de servidores de acordo com as reais necessidades de funcionamento de
cada 6rgao;

V - Adocédo de providéncias para a permanente verificagdao do pessoal ocioso na Administragao
Municipal, a fim de promover, sua absorgao nas atividades do 6rgao ou de outro.

Art. 5° As normas regulamentares ao pessoal do servigo publico serdo ajustadas as diretrizes
estabelecidas no artigo anterior.

) CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS E DOS INSTRUMENTOS.BASICOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 6° A Administracdo Municipal obedecerd aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e da eficiéncia, além da primazia do interesse ptblico sobre o privado, da motivagéo dos
seus atos, da razoabilidade e proporcionalidade, com objetivo permanente de garantir aos cidad&os a justica social
e o desenvolvimento sustentavel, privilegiando em todos os seus atos e acdes os seguintes fundamentos:

| - o planejamento, direcionado a integragéo de iniciativa, aumento de teor de racionalidade nos
processos de deciséo, de alocagéo de recursos e combates a forma de desperdicio, de paralelismo e de distorgdes
administrativas;

Il - a coordenagéo direcionada a atuagao harmoniosa, dos dirigentes dos 6rgdos da Administragéo
Municipal,

Ill - a descentralizagéo, direcionada a transferéncia, de atribuigdes Administrativas do Municipio
para outras pessoas coletivas ou naturais;

IV - a delegagédo de competéncia, direcionada a transferéncia de atribuigdes entre autoridades de
diferentes niveis hierarquicos;

V - o controle e a avaliagéo, direcionada ao conhecimento, acompanhamento, exame critico e
perfeigao, juridica das atividades administrativas;

VI - a desburocratizagio direcionada a simplificagéo continua dos processos de agéo administrativa
e a facilitagio do acesso da comunidade aos orgaos da Administragdo Municipal.
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Art. 7° O Planejamento das Agdes da Administragao Municipal sera o principal instrumento para o
desenvolvimento urbano, econdmico e social do municipio, sempre respeitando a historia, cultura e a probidade
administrativa.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 8° A Administragdo Superior do Poder Executivo Municipal de Damiao é exercida pelo(a)
Prefeito(a) Municipal, e Assessoria Especializada contratada, e pelos Secretarios Municipais, Diretores e Dirigentes
em suas areas especificas.

Art. 9° Aos Secretarios Municipais cumprem exercer e praticar a politica governamental e
administrativa, tracada em comum acordo com os demais Secretarios, acatadas e aceitas pelo(a) Prefeito(a)
Municipal, sem prejuizo de outras pronunciagdes em sede administrativa.

Paragrafo Unico. Ao Secretario Municipal cumpre exercer nos exatos termos de sua fungao, a
administragdo de sua Pasta com respeito a probidade, moralidade, ética, eficiéncia e hierarquia, visando sempre o
bom cumprimento do servigo ptblico.

Art. 10. No exercicio de suas fungOes, cabe aos Secretarios orientar, coordenar e executar as
atividades dos 6rgaos e das entidades da administragao municipal, na area de sua competéncia, referendar os atos
e os decretos do(a) Prefeito(a) e expedir instrugdes para a execugdo das leis, dos decretos e dos regulamentos.

Art. 11. Os cargos de provimento em-comissdo da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal
de Damido sao as constantes desta lei e sdo de nomeacéo por livre escolha do Chefe do Poder Executivo.

§ 1° As funcdes de confianga séo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, cuja nomegdo também sera de livre escolha do Chefe do Poder Executivo, de modo que, em situagao
idéntica aos cargos em comissdo, destinam-se apenas as atribuigbes de direcdo, chefia e assessoramento, nos
casos e condigdes estabelecidos em lei, especialmente o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Dami&o-
PB.

Art. 12. A organizagdo administrativa definida nos termos desta lei sera implantada gradativamente,
de acordo com as disponibilidades de espaco fisico, material e recursos financeiros do Municipio.

Paragrafo Unico. Para atender o disposto no caput deste dispositivo, o Poder Executivo Municipal
expedira mediante Decreto, progressivamente, atos de organizagdo, estruturagdo, lotagao, e outros necessarios a
efetiva implantacdo da modernizagac administrativa.

Art. 13. Os cargos em comissdo criados através desta lei terdo os vencimentos fixados e serao
preenchidos concomitantemente com a implantagéo dos diversos érgéos que compde a estrutura administrativa
municipal, atendendo sempre as reais necessidades da locagéo dos seus servigos.

Art. 14. Os cargos criados, serdao lotados nos orgaos do Executivo Municipal, a criterio do(a)
Prefeito(a) Municipal e os seus titulares exercerdo as atribuigdes conferidas nos atos legais e regulamentares de
organizagdo ou estruturagdo dos ¢érgdos onde estejam lotados e aqueles que lhes forem delegados pelos
respectivos titulares.
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Art. 15. Aos Servidores Efetivos da Prefeitura Municipal que foram investidos em cargos em
comissdo sera permitido optar pelo vencimento do cargo em comissao ou pela remuneracéo do cargo efetivo, sem
prejuizo de acréscimo com correspondente gratificagéo.

Paragrafo unico. Dos cargos em comissdo previstos na presente lei, ao menos 1% (um por cento)
serdo preenchidos necessariamente por servidores do quadro de efetivos.

Art. 16. As atividades da Administragao Municipal tém como objetivo tinico @ promogao e defesa
dos interesses que a Constituigao, a Lei Organica e as leis qualificarem como préprios da coletividade.

Art. 17. Para alcangar os objetivos da administragao, as Atividades Administrativas Municipais
regerse-&0 pelos principios e instrumentos de agao estabelecidos nesta lei.

CAPITULO V
ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO

Secao |
Do Gabinete do(a) Prefeito(a)

Art. 18. Compete ao Gabinete do(a) Prefeito(a):

| - assisténcia direta e imediata ao Prefeito(a) Municipal no desempenho de suas atividades politicas
e administrativas;

Il - manter atualizada a agenda de assuntos e con:npromissus do(a) Prefeito(a);

[l - organizar e executar as atividades do cerimonial;

IV - prestar assessoria de imprensa, comunicagao social e marketing;

V - organizagao e controle de audiéncias plblicas e agenda do Chefe do Executivo Municipal;

VI - adogio de medidas propiciadoras de permanente integragao Governo Municipal e Sociedade
Civil,

VIl - coordenagéao e controle do transporte oficial colocado a servigo do(a) Prefeito(a) Municipal;

VIII- coordenacéo e controle das atividades de representacao administrativa do(a) Prefeito(a) em
outros locais;

IX - transmissdo e controle da execucdo das ordens emanadas do Governo Municipal. VIII -
promover a articulagéo com diferentes 6rgéos, tanto no &mbito governamental como na iniciativa privada, visando
ao aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do Municipio;

X - promover a divulgagao das realizagées da Administracao através dos 6rgdos de comunicagéo
autorizados,

Xl - coordenar a representacao social e politica do(a) Prefeito(a),
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Xl - preparar e encaminhar o expediente de Prefeito(a);
XIIl - coordenar o fluxo de informagoes e as relagdes publicas e parlamentares do(a) Prefeito(a);

XIV - exercer as fungbes de relagdes sindicais e relagbes com outros grupos sociais e politicos
organizados;

XV- prestar Assessoria pessoal ao Prefeito(a).

Art. 19. Integram a estrutura do Gabinete do(a) Prefeito(a):

| — Prefeito(a) Municipal;

Il — Gabinete do(a) Prefeito(a):

- 01 Cargo de Secretario de Gabinete — CC-01;

- 01 Cargo de Assessor de Gabinete — CC-03;

- 01 Cargo de Assessor de Processos Legislativos — CC-03;

- 01 Cargo de Assessor de Comunicagao — CC-03

- 01 Cargo de Chefe de Eventos e Cerimonial — CC-05;

- 02 Cargos de Chefe de Execugao de Servigos — CC-05.

§1° Compete ao Secretdrio - Chefe de Gabinete:

| - controlar e supervisionar as atividades do gabinete;

Il - ordenar as atividades administrativas e auxiliares afetas ao Gabinete, estabelecendo diretrizes,
normas e prioridades para os diversos encargos e trabalhos especiais;

Il - assegurar as ligacdes necessarias com os 6rgdos da Administragao Publica Municipal e com os
demais Poderes Institucionais, 6rgéos e entidades plblicas e privadas;

IV - orientar os relatérios, minutas e/ou memorando;

V - planejar o atendimento dos municipes, bem como prestar informagdes ou encaminhando aos
responsaveis tecnicos;

VI - realizar outras atividades correlatas.
§2° Compete ao Assessor de Gabinete:

| - promover, coordenar e controlar as agdes e recursos necessarios a execugao das atribuigdes do
Gabinete,

Il - cumprir e observar o cumprimento de metas e prioridades, em conformidade com orientacéo
superior;

Ill - manter-se atualizado em relagdo a legislacao, normas, técnicas, metodos, sistemas e inovagoes
para melhoria do desempenho de suas fungdes;
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IV - manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;

V - exercer outras atribuicdes necessarias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§3° Compete & Assessoria de Processos Legislativos:

| - coordenar as atividades relacionadas aoc Gabinete;

Il - assessorar o Prefeito(a) em assuntos técnicos e politicos relativos aos processos legislativos;

Il - articular, no que couber, a relagdo do(a) Prefeito(a) com a Camara Municipal,

IV - acompanhar a tramitagdo de Projetos de Lei que sejam do interesse da Prefeitura;

V - realizar outras atividades correlatas.

§4° Compete ao Assessor de Comunicagao:

| - prestar Assessoramento de carater jornalistico ao Prefeito(a) e Secretarios;

I - coordenar a divulgagao de Informagdes sobre as diversas setores da administragao publica;

Il - manter contato constante com- os Orgaos de divulgagao, visando propagar a imagem da
Administragdo Municipal e do Mu}gicipio;

IV - analisar e emitir parecer sobre o contetido de matérias jornalisticas a serem divulgadas;

V - atuar como érgédo central de informagdo a imprensa, visando a transmisséo dos objetivos da
Administragao Municipal;

VI - elaborar e providenciar a distribuigdo interna e externamente do boletim informativo da Prefeitura
Municipal,

VIl - preparar, publicar e divulgar, por iniciativa propria ou por solicitagdo dos 6rgéos setoriais,
boletins, cartazes e outros elementos necessarios ao bom funcionamento das unidades executoras ou as
campanhas informativas e educacionais do publico usuario;

VIl - exercer outras atribuicbes necessarias ao pleno cumprimento de suas finalidades.

§5° Compete ao Chefe de Eventos e Cerimonial:

| — assistir direta e imediatamente o Prefeito(a) Municipal e os demais 6rgéos da administragéo para
organizar, guando necessario, o cerimonial das atividades representativas;

Il - exercer outras atribuicées necessérias ao pleno cumprimento de suas finalidades.
§6° Compete ao Chefe de Execugao de servigos:

| - orientar e coordenar as atividades do Gabinete;
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Il - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que Ihe sao subordinados;

Il - apresentar relatério mensal das atividades de sua Divisdo ao Secretario-Chefe de Gabinete
IV - responsabilizar-se e responder pela execugéo dos trabalhos de sua area,

V - propor ao superior imediato a programacao de trabalho da respectiva unidade;

VI - opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuagdo que dependam de decisdo de
autoridade superior;

VIl - exercer todos os atos de administragdo necessarios ao desenvolvimento da unidade sob sua
diregao obedecidos os preceitos legais vigentes;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas.

Secaol ll
Da Secretaria Municipal de Financas

Art. 20. E da competéncia da Secretaria Municipal de Finangas:

| - a formulagao, a coordenagao e a execugao da politica de administragao tributaria e fiscal do
Municipio, bem como o aperfeigoamento, atualiza¢ao e interpretacdo da legislagao tributaria municipal;

Il-a ar-recada;:é’o. o langamento e a fiscalizagao dos tributos e receitas municipais;

Ill - a organizagao e a manutengdo do cadastro econémico do Municipio, bem como a orientagao
aos contribuintes quanto a sua atualizagéo;

IV - a organizagao, inclusao e a manutengao do cadastro imobiliario;
V - a inscricdo na divida ativa, a promog&o da sua cobranga administrativa e o controle

VI - a fixagéo de critérios para a concesséo todos os incentivos fiscais e financeiros, tendo em vista
o desenvolvimento econémico e social do Municipio;

VIl - a centralizagdo e gestdo do contencioso administrativo em relacao as atividades de fiscalizagéo;

VIl - a promogéo da educacao fiscal da populagdo como estratégia integradora de todas as agdes
da administragao tributaria, visando a realizacio da receita necessaria aos objetivos do Municipio;

IX - a centralizagao da contabilidade dos fundos e érgaos da Administragdo Direta e Indireta;

X - a elaboracéo e emissao de balancetes, balangos e prestagdo de contas para os respectivos
gestores e demais atividades inerentes a contabilidade, observando a legislagéo vigente;

X| - o0 estabelecimento de normas e procedimentos para o adequado registro contabil dos atos e dos
fatos da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos érgaocs da Administragao Publica Municipal;

Xl - a coordenacéo, orientagéo e acompanhamento das agdes setoriais e trabalhos de contabilidade
dos fundos, orgéos e entidades da Administracao Publica Municipal,

Xlll - a consolidagdo dos relatdrios e demonstrativos contabeis para elaboracéo e emissao do
Balango Geral da Administragao Publica Municipal,
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XIV - a elaboragio, a manutengao e a atualizagio do Plano de Contas Unico para os érgdos da
Administracao Direta e aprovagao dos planos de contas das entidades da Administragao Indireta;

XV - o registro e controle contabil da administragao financeira e patrimonial;

XVI - 0 assessoramento e direcionamento dos orgéos e entidades do Municipio no procedimento da
gestao financeira;

XVII - o registro e gestao da execugédo orgamentaria;

XVIII - o acompanhamento dos gastos com pessocal, materiais, servigos, encargos diversos,
instalagoes e equipamentos;

XIX - a programacgao das despesas de custeio e de capital do Municipio, em articulagdo com as
demais Secretarias Municipais;

XX - a realizacdo das receitas e a destinagdo destes recursos aos outros 6rgaos municipais para
que desenvolvam seus programas e agdes governamentais, em observancia as disposi¢des das leis orgamentarias
aprovadas e critérios de execugdo orgamentaria e financeira estipulados na legislagao;

XXI - a proposicao de normas e a definicdo de procedimentos para controle, registrc e
acompanhamento dos gastos plblicos e a analise da viabilidade de instituigdo e registro do seu pagamento;

XXl - manutengdo de fundos especiais com a fixacdo de normas administrativas para seu
funcionamento;

XXIII - o processamento do pagamento de despesas e da movimentagio das contas bancarias da
Prefeitura,

XXIV - o repasse de recursos ao Poder Legislativo;
XXV - a gestao d%s recursos provenientes das transferéncias constitucionais e voluntarias;

XXVI - 0 estabelecimento da programagao financeira de desembolso consolidada em fluxo de caixa,
a uniformizagdo e a padronizagdo de sistemas, procedimentos e formuldrios aplicados utilizados na execugéo
financeira e a promogdo de medidas asseguradoras do equilibrio orgamentdrio e financeiro das contas publicas
municipais;

XXVII - a proposicao dos quadros de detalhamento da execu¢do da despesa orgamentaria dos
orgaos, entidades e fundos da Administragdo Direta e Indireta;

XXVIII - o acompanhamento e a coordenagao das agdes setoriais desenvolvidas, visando assegurar
o cumprimento das prioridades pela Administragdo Municipal e das demandas elencadas no orgamento pela
comunidade;

XXIX - a coordenacgao das atividades relativas a execugao orgamentaria, financeira e contabil dos
orgdos da Administragcdo Direta Municipal e o estabelecimento e acompanhamento da programagao financeira de
desembolso, de conformidade com determinacdes da Lei de Responsabilidade Fiscal e normas legais pertinentes;

XXX - 0 acompanhamento da execucgao de convénios em que sao convenentes 6rgaos ou entidades
do Poder Executivo, bem como a avaliagio sobre a fixagdo de contrapartidas que utilizam recursos financeiros de
orgéos ou entidades do Poder Executive Municipal;

XXXI - a coordenagéo da formulacéo e definicdo dos programas e projetos governamentais para a
elaboracéo da Lei de Diretrizes Orcamentarias, da Lei Orgamentaria Anual e do Plano Plurianual do Municipio,
observando as normas da Constituicdo Federal e da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXXIl - a elaboragdo do plano plurianual, da lei de diretrizes orgamentérias e da proposta
orgamentaria, em conjunto com os demais érg&os municipais;
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XXXIIl - a orientag&o aos orgaos e entidades municipais sobre a proposicao de seus orcamentos e
a consolidagio das propostas, bem como o controle, acompanhamento e execugdo do orgamento anual;

XXXIV - o gerenciamento de riscos no tocante & regularidade das Certiddes Negativas de Débito,
quanto as obrigagbes acessorias dos 6rgdos e entidades da Administracao Municipal junto aos demais entes da
Federacao;

XXXV - o gerenciamento de riscos no tocante a regularidade cadastral da Administracao Direta e
Indireta para preservarem a regularidade dos seus dados cadastrais junto a Receita Federal do Brasil;

XXXVI - a gestdo da infraestrutura, suporte e desenvolvimento do sistema informatizado da
Secretaria Municipal;

XXXVII - resolver outras atividades inerentes a pasta.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Financas tera a seguinte estrutura:

| - Departamento Financeiro;

Il - Departamento de Empenho;
Ill - Departamento de Tributos;
IV - Assessorias.

Art. 22. Integram a Secretaria Municipal de Finangas:

- 01 Cargo de Secretario Municipal de Finangas — CC-01;

- 01 Cargo de Tesoureiro— CC-02

- 02 Cargos de Agsessor Técnico Especial — CC-03;

- 01 Cargo de Diretor Financeiro — CC-03,; %

- 01 Cargo de Diretor do Departamento de Empenho — CC-03;
- 01 Cargo de Diretor do Departamento de Tributos — CC-03;
- 05 Cargos de Chefes de Execugdo de Servigos — CC-05.

§1° Compete ao Secretario Municpal de Finangas

| — dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal de Financas,
assegurando o cumprimento de suas competéncias legais e regulamentares;

Il — formular, propor e acompanhar a execugao das politicas de administracao tributaria, fiscal,
contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio, em consonancia com as diretrizes do(a) Prefeito(a)
Municipal,

Il - planejar, coordenar e supervisionar a elaboragao e a execugéo do Plano Plurianual (PPA), da
Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA), em articulagdo com as demais
Secretarias e unidades gestoras;

IV - orientar e acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira do Municipio, zelando pelo
equilibrio fiscal e pelo cumprimento dos limites e metas definidos na legislacao aplicavel, em especial na Lei de
Responsabilidade Fiscal; )

V — coordenar e supervisionar a arrecadagao municipal, o langamento, a fiscalizag&o e a cobrancga
administrativa dos tributos, taxas, contribuicoes e demais receitas, inclusive inscrigdo em divida ativa e
procedimentos correlatos, na forma da lei;
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V| — propor medidas de modernizag@o e aperfeicoamento da legislagao tributaria municipal, bem
como normas e rotinas internas para padronizagio de procedimentos e melhoria da eficiéncia arrecadatoria;

VIl — coordenar a gestao do cadastro imobilidrio e econémico, promovendo sua atualizagéo,
integragao e uso para fins fiscais e de planejamento;

VIII — supervisionar a contabilidade municipal e a consolidagao dos demonstrativos contabeis,
financeiros e patrimoniais, assegurando a conformidade dos registros e relatérios com as normas legais e
regulamentares;

IX — orientar e supervisionar a prestacdo de contas anual e demais obrigagbes acessorias do
Municipio, bem como o atendimento a diligéncias e solicitagdes dos érgaos de controle interno e externo;

X — autorizar, acompanhar e controlar os pagamentos e a movimentagao financeira do Municipio,
em observancia aos fluxos e controles de tesouraria, respeitadas as normas de execugao orgamentaria e financeira;

X| — estabelecer e monitorar a programacao financeira de desembolso (fluxo de caixa), definindo
prioridades de pagamento conforme disponibilidade financeira, carater alimentar, obrigagdes legais e cronogramas
pactuados:;

XIl — supervisionar a gestdoc de convénios, transferéncias constitucionais e voluntarias, inclusive
contrapartidas, garantindo regularidade documental, acompanhamento de execugao e observancia dos prazos;

XIll — promover a gestio de riscos relativos a regularidade fiscal, previdenciaria e cadastral do
Municipio, adotando providéncias para obtengdo e manutencdo de certiddes e condigbes necessarias a
transferéncias e celebracéo de convénios;

XIV - propor diretrizes para racionalizagao de despesas, controle de custos, avaliagdo de resultados
e combate ao desperdicio, em articulagdo com as demais Secretarias;,

XV — expedir a‘t&’s administrativos internos, instrugbes, ordens de servigo e demais normativos
necessarios ao funcionamento da Secretaria, observada a legislacéo vigente;

XVI — gerir pessoas no ambito da Secretaria, promovendo distribuicdo de tarefas, capacitagéo,
avaliagdo de desempenho e melhoria continua dos processos de trabalho;

XVII —representar o Municipio, quando designado, perante instituicées financeiras, érgdos publicos
e entidades privadas, em matérias relacionadas as financas puablicas e administracéo tributaria,

XVIll — acompanhar e manifestar-se tecnicamente sobre projetos de lei e atos normativos que
impactem receitas, despesas, renlncias fiscais, incentivos, criagdo de obrigagdes financeiras ou equilibrio
orgamentario;

XIX — supervisionar, quando aplicavel, a alimentagao e a consisténcia das informacgdes financeiras
e contabeis em sistemas oficiais e plataformas de prestacdo de contas, garantindo integridade, tempestividade e
rastreabilidade;

XX —exercer outras atribuicées correlatas, compativeis com sua area de atuacao, e as que lhe forem
delegadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal.

§2° Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos o6rgaos, unidades e subunidades
administrativas;
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Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuigdes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formagao e de acordo com as especificidades necessarias da Secretaria
Municipal a que estiver vinculado;

Il - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico,
IV sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de processos;
V - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

VI - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.
§ 3° Compete ao Tesoureiro:

| - efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades financeiras e as prioridades
estabelecidas pela Secretaria, apos a devida regularidade processual e liquidagao,

Il - manter a guarda, o controle e a movimentagao dos valores monetarios, titulos e documentos sob
sua responsabilidade, zelando pela seguranga dos ativos municipais;

1l - proceder ao recebimento, guarda e entrega de valores, caugoes e depésitos efetuados em favor
do Municipio;

IV - realizar a conciliagdo bancéria diaria, conferindo os extratos das contas correntes com os
registros contabeis e boletins de caixa;

V - assinar, em conjunto com o Secretario de Finangas ou o Diretor Financeiro, os cheques, ordens
de pagamento e transferéncias eletrénicas;

VI - elaborar diari?amente o boletim de caixa, encaminhando-o ao Departamento Financeiro para fins
de escrituracao e controle;

VIl - gerenciar o fluxo de pagamentos de forma a evitar atrasos em encargos sociais, tributos e
fornecedores, observando o cronograma de desembolso,

VIl - zelar pela organizagao e conserva¢do dos comprovantes de pagamento, autenticagbes e
documentos correlatos a sua area;

IX - manter registro atualizado das assinaturas autorizadas junto as instituigbes bancarias onde o
Municipio possua conta,

X - executar outras tarefas correlatas e inerentes a gestio de tesouraria e disponibilidade financeira.

§4° Compete ao Diretor Financeiro:

| - coordenar a administragio das finangas e do orgamento, de acordo com a politica administrativa
adotada;

Il - propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;

Ill - apresentar ao Secretario Municipal de Finangas, ao final de cada exercicio, o relatorio das
atividades de sua area de atuagdo, bem como plano de trabalho e de realizagao para o exercicio subsequente;

IV - dirigir e orientar as Unidades que lhe forem subordinadas;
V - dar execucao as decisfes de carater financeiro,

VI - coordenar as atividades contabeis, bem como os registros patrimoniais;
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VIl - instruir os processos de recebimento e pagamento e manter atualizados os respectivos

registros;

VIII - assegurar o fornecimento de dados contébeis e financeiros para a elaboragéo de estatisticas
necessarias:

IX - elaborar todas as demonstragdes contabeis, bem como a prestacéo de contas anual;

X - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Departamento Financeiro.

§5° Compete ao Diretor de Departamento de Empenho:

| - proceder com o empenho prévio das despesas realizadas;

Il - assegurar a regular instrucdo dos processos de empenho, dando orientagdo as unidades
administrativas;

Il - apresentar ao Diretor Financeiro, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades de sua
area de atuagao, bem como plano de trabalho e de realizac@o para o exercicio subsequente;

IV - dirigir e orientar as Unidades Administrativas acerca da instrugéo dos processos de empenho;

V - proceder com o encaminhamento das informagdes de empenho para o Tribunal de Contas do
Estado da Paraiba;

VI - coordenar e executar as atividades de encaminhamento de informagoes ao SISAP;

VIl - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Diretoria de Empenho.

§6° Compete ao Biretor do Departamento de Tributes:

| - organizar e executar as atividades relativas ao langamento e emissdo de carnés dos tributos e
taxas municipais;

Il - expedicdo de Alvaras de Licenga e Localizagéo;
dos Atestados que dizem respeito ac Departamento de Tributos e Fiscalizagao;

Il - supervisionar a expedic@o pelo Fiscal de Tributos & notificagéo dos contribuintes inadimplentes
inscritos ou ndo em Divida Ativa;

IV - organizar e manter atualizado o Cadastro Imobiliario € Econémico do Municipio;

V - avaliar o desempenho de servidores diretamente subordinados a seu servigo e, orientar os
mesmos, buscando a eficiéncia administrativa;

VI - gerenciar a expedigao de Certidao Negativa, a isengdo de tributos conforme determina a Lei
Municipal;

VII - gerenciar, através do Fiscal de Tributos, a fiscalizagao sobre o comeércio e indUstria estabelecida
no Municipio;

VIl - gerenciar o controle dos servigos de protocolo do Municipio e da arrecadagéao tributaria;

IX - executar outras atividades correlatas.

§7° Compete aoc chefe de Execucao de servigos:
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| - chefiar a programacéo financeira de desembolso consolidada em fluxo de caixa, a uniformizagao
e a padronizagao de sistemas, procedimentos e formularios aplicados utilizados na execugéo financeira e a
promogéo de medidas asseguradoras do equilibrio orgamentario e financeirc das contas publicas municipais,

Il - coordenar a proposigdo dos quadros de detalhamento da execugao da despesa orgamentaria
dos érgaos, entidades e fundos da Administragao Direta e Indireta,;

[l - chefiar o acompanhamento e a coordenacdo das agbes setoriais desenvolvidas, visando
assegurar o cumprimento das prioridades pela Administragdo Municipal e das demandas elencadas no orgamento
pela comunidade;

IV - coordenar as atividades relativas a execugdo orgamentaria, financeira e contabil dos orgaos da
Administragéo Direta Municipal e o estabelecimento e acompanhamento da programagao financeira de desembolso,
de conformidade com determinacdes da Lei de Responsabilidade Fiscal e normas legais pertinentes;

V - realizar o acompanhamento da execucdo de convénios em que sdo convenentes drgdos ou
entidades do Poder Executivo, bem como a avaliagdo sobre a fixagdo de contrapartidas que utilizam recursos
financeiros de 6rgaos ou entidades do Poder Executivo Municipal,

V1 - Executar outras atividades inerentes.

Secao lll
Da Secretaria Municipal de Administragao

Art. 23. E da competéncia da Secretaria Municipal de Administragéo:
| - executar ativida}‘des relativas ao recrutamento, a selecao, ao treinamento, aos controles funcionais
e de exames de salde dos servidores e aos demais assuntos de pessoal;

Il - executar atividades relativas a padronizagao, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do
material utilizado na Prefeitura;

11l - executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protegdo e conservagao dos
bens maoveis, imoveis e semoventes;

IV - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis da Prefeitura, bem como
organizar o arquivo;

V - conservar, interna e externamente o prédio da Prefeitura, moveis e instalagoes;

VI - elaborar, coordenar e controlar a publicagdo de Leis, decretos e outros atos oficiais do poder
Executivo Municipal;

VIl - coordenar e controlar a assisténcia administrativa aos demais 6rgéos do Executivo Municipal;

VIl - promover a realizagao de licitagbes para obras e servicos necessarios as atividades da
Prefeitura,;

IX - desempenhar outras tarefas correlatas que lhes sejam atribuidas.
Art. 24. A Estrutura da Secretaria Municipal de Administragao sera formada por:

| - Departamento de Administragdo:
a) Setor de Compras;
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b) Setor Operacional;

¢) Setor de Patriménio;

d) Setor de Almoxarifado Central,
e) Geréncia do Arquivo Municipal,
f) Geréncia de Recursos Humanos;
g) Setor da Junta de Servigo Militar,
h) Controladoria

i) Ouvidoria

Il - Assessorias
Art. 25. A Secretaria Municipal de Administrag@o tem a seguinte estrutura:

- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 04 Cargos de Assessor Técnico Especial — CC-03;

- 01 Controlador Municipal — CC-03

- 01 Quvidor Municipal - CC-03

- 01 Cargo de Diretor de Contratos e Licitagdes — CC-03;
- 01 Cargo de Diretar de Patriménio — CC-03;

- 01 Cargo de Diretor de Almoxarifado — CC-03;

- 01 Cargo de Diretor da Junta de Servigo Militar — CC-03;
- 01 Cargo de Diretor de Compras — CC-03;

- 01 Cargo de Diretor do Arquivo Municipal — CC-03;

- 04 Cargos de Diretor Administrativo.— CC-03;

- 01 Cargo de Pregoeiro — CC-03;

- 01 Cargo de Dirdtor de Recursos Humanos — CC-04;

- 03 Cargos de Chefe de Divisdo — CC-05;

- 05 Cargos de Chefes de Execugdo de Servigos — CC-05.

§1° Compete ao Secretario de Administracéo:
| - dirigir, coordenar, crientar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal de Administragédo
e de suas unidades, assegurando o cumprimento das competéncias legais e regulamentares;

Il — assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal em matérias de gestdo administrativa, governancga,
modernizac&o institucional, organizagéo de estruturas e melhoria de processos;

IIl - propor, coordenar e acompanhar politicas, normas e rotinas de gestao de pessoas, abrangendo
recrutamento, selecéo, lotagdo, movimentagao interna, controle funcional, capacitagao, satde ocupacional e demais
atos da vida funcional, observada a legislagdo municipal;

IV — planejar e coordenar, em articulacdo com as Secretarias demandantes, os procedimentos de
compras, contratacGes, licitacbes e gestdo de contratos, assegurando legalidade, economicidade, transparéncia e
padronizagéo;

V — supervisionar a instrucao processual e a formaliza¢do de processos administrativos, inclusive
termos de referéncia/projetos basicos, pesquisas de pregos, justificativas, autorizagdes e documentos correlatos,
garantindo integridade e rastreabilidade;

VI — coordenar a gestdo de materiais, almoxarifado, logistica, patriménio e inventario, incluindo
tombamento, registro, controle, conservagao, movimentagao e apuragao de responsabilidades por extravio ou dano,
na forma da leij;
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VIl — planejar e supervisionar a gestdo documental, protocolo e arquivo municipal, garantindo
organizagdo, preservacao, acesso a informacao e seguranga dos documentos;

VIl — coordenar e controlar a publicacdo de leis, decretos, portarias e demais atos oficiais do Poder
Executivo Municipal, assegurando padronizacdo e tempestividade;

IX — promover a manutengdo e conservagdo dos bens, instalacdes e prédios publicos da
Administracdo Direta, no ambito de sua competéncia, em articulacdo com as areas responsaveis;

X — supervisionar e apoiar a atuagao do Pregoeiro e das equipes de apoio, bem como orientar as
comissées e unidades envolvidas, observadas as normas aplicaveis;

XI — articular a gestao administrativa das Secretarias Municipais, prestando suporte técnico e
padronizando procedimentos internos, com foco em eficiéncia, redugio de retrabalho e desburocratizagéao;

XIl — coordenar, em conjunto com a Secretaria competente, estudos e propostas de reorganizagao
administrativa, definigao de lotagdes, dimensionamento de pessoal e estruturagdo de unidades;

XlIl — acompanhar e responder, quando demandado, a solicitagdes de 6rgaos de controle interno e
externo (Tribunal de Contas, Ministério Pablico e outros), no ambito de sua competéncia, prestando informacées e
encaminhando documentos;

XIV — supervisionar a atuagdo da Controladoria € da Ouvidoria no ambito da Secretaria,
assegurando condigbes de funcionamento, fluxos de atendimento, prazos de resposta e integragcdo com as areas
responsaveis, respeitada a autonomia técnica de suas atribuigdes;

XV — coordenar a organizagao e o acompanhamento de prazos administrativos, comunicagdes
internas e expedientes oficiais do Executivo, garantindo padronizagao e tramitagao adequada;

XV| — promover, capacitagdo e orientagdo continuada dos servidores quanto a boas praticas
administrativas, gestao por procegsos, integridade, transparéncia e atendimento ao cidadao;

XVII — expedir atos administrativos internos, instrugdes, ordens de servigo e demais normativos
necessarios ao funcionamento da Secretaria, observada a legislagdo vigente;

XVIIl - representar o Municipio, guando designado, em assuntos relacionados a administragéo
publica, gestao de pessoal, licitagdes, patrimdnio e gestdo documental;

XIX — exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza da fungao, e as que lhe
forem delegadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal.

§2° Compete ao Assessor Técnico Especial:
| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos orgaos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuigées em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formagao e de acordo com as especificidades necessarias da Secretaria
Municipal a que estiver vinculado;

Il - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico;
IV - sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de processos;
V - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado,

VI - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.
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§3° Compete ac Controlador Municipal:

| - Planejar, coordenar e executar atividades de controle interno da administracdo municipal, visando
a correta aplicag@o dos recursos publicos e a conformidade com a legislagéo vigente.

|l - Fiscalizar e orientar os processos administrativos e financeiros, garantindo transparéncia,
legalidade, eficiéncia e eficacia na gestao publica.

Il - Elaborar relatorios, pareceres e recomendagdes sobre procedimentos, contratos, licitagbes e
prestagdes de contas, identificando possiveis irregularidades e sugerindo medidas corretivas.

IV - Acompanhar e analisar a execugdo orgamentaria e financeira do municipio, verificando o
cumprimento das metas fiscais e a observancia dos limites estabelecidos pela legislagao.

V - Colaborar na elaboracdo e revis@o de normas internas, contribuindo para o aprimoramento dos
controles e procedimentos administrativos.

VI - Promover a capacitacao dos servidores municipais sobre boas praticas de gestdo, controle e
prestacdo de contas.

VII - Receber, examinar e responder as demandas dos érgéaos de controle externo, como Tribunal
de Contas e Ministério Plblico, fornecendo informagdes e documentos necessarios.

VIII - Zelar pela integridade, transparéncia e publicidade dos atos administrativos, facilitando o
acesso a informacéo por parte dos cidadéos e drgéos fiscalizadores.

IX - Auxiliar na prevengao e combate a corrupcao, promovendo agdes educativas e de fiscalizag&o.

X - Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade competente, relacionadas
ao controle interno e a melhoria %a gestao plblica municipal.

-

§4° Compete ao Ouvidor Municipal:

| - Receber, registrar, analisar e encaminhar manifestagoes dos cidadaos, como reclamagdes,
denlncias, sugestdes, elogios e pedidos de informacao relacionados aos servigos publicos municipais.

Il - Acompanhar e cobrar respostas das areas responsaveis sobre as demandas recebidas,
assegurando que os cidaddos obtenham retorno adequado e em prazo razoavel.

Il - Elaborar relatérios periddicos sobre as manifestagdes recebidas, apontando principais
demandas, sugestdes de melhorias e indicadores de satisfagao dos usuarios dos servigos publicos.

IV - Orientar os cidaddos quanto acs procedimentos e canais disponiveis para apresentagao de
suas demandas e duvidas.

V - Promover agGes de divulgagdo da Ouvidoria Municipal, incentivando a participagao popular e o
exercicio do controle social.

VI - Sugerir melhorias nos servigos publicos com base nas manifestagdes recebidas, contribuindo
para o aprimoramento da gestao municipal:

VIl - Zelar pela transparéncia, imparcialidade e confidencialidade no tratamento das informacdes e
demandas recebidas.

VIII - Atuar como mediador entre o cidadao e a administragdo municipal, buscando solugées para
conflitos e promovendo o dialogo.

CNPJ: 01.612.636/0001-57
Rua Juviniano Gomes de Lima, 08, Centro, Damido-PB, CEP: 58173-000
(B3) 3635-1013 - (83) 99388-8866 - prefeitura@damiao.pb.gov.br - www.damiao.pb.gov.br



ESTADO DA PARAIBA )
PREFEITURA MUNICIPAL DE DAMIAO
Gabinete da Prefeita

IX - Colaborar com érgéos de controle interno e externo, fornecendo informacgées e relatérios quando

solicitado.

X - Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade competente, relacionadas a
fungao de ouvidoria e 4 melhoria do atendimento ao cidad&o.

X| - Oferecer informagGes e orientagdes aos cidadaos sobre os servicos publicos municipais,
procedimentos administrativos e direitos do usuario, facilitando o acesso a informacéo.

XIl - Propor agGes e campanhas educativas para estimular o controle social, a cidadania e a
participag@o popular na gestao publica.

XIIl - Monitorar o cumprimento dos prazos de resposta das areas responsaveis, garantindo que as
demandas dos cidadaos sejam tratadas com agilidade.

XIV - Avaliar a qualidade do atendimento ao cidadao nos orgaos e entidades do municipio,
identificando oportunidades de melhoria.

XV - Encaminhar recomendagGes aos gestores municipais para aprimorar politicas publicas,
servigos e procedimentos, com base nas manifestagdes recebidas.

XVI - Garantir o sigilo das informagdes recebidas, especialmente em casos de denincias,
protegendo a identidade do cidadao sempre que necessario.

XVIl - Realizar pesquisas de satisfagio junto aos usuarios dos servigos publicos, gerando dados
para a gestao municipal.

XVIIl - Manter registro atualizado e organizado das manifestagdes, facilitando o acompanhamento
histérico e a geragdo de relatérios gerenciais. ’

p

§5° Compete ao Diretor de Contratos e Licitagoes:

| - executar, acompanhar e controlar os procedimentos licitatorios destinados a aquisicdo de
material, obras e prestagéo de servigos, inclusive para os casos de dispensa e inexigibilidade, ouvidos os érgaos
técnicos da Prefeitura quando se tratar de materiais e servigos especializados;

Il - analise das requisicdes e o atendimento tempestivo as solicitagbes de materiais das varias
secretarias municipais;

Il - prestar informagdes sobre o andamento dos processos licitatérios;
IV - prestar apoio administrativo e logistico as comissoes de licitagao;

V - definir as normas e critérios para padronizagdo de materiais, equipamentos, impressos,
formularios e veiculos;

VI - elaborar normas e procedimentos com vistas & implementacdo de rotinas para a tramitagcac dos
processos licitatérios das diversas modalidades;

VII - manter registros atualizados das licitagdes em andamento;
VIII - controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisao;

IX - zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungbes e realizando
treinamentos;
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X - elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de seu
Departamento;

Xl - promover o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuacgao,;

XIl - promover o0 acompanhamento e avaliagio da execugio dos convénios na drea de sua atuagao;
Xl - executar outras atividades que |he forem atribuidas na area de sua competéncia;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas.

§6° Compete ao Diretor de Patriménio:

| - registrar e cadastrar os bens moveis e iméveis da municipalidade;
Il - controlar a carga e a movimentacao dos bens moveis;

Il - instruir processos relativos a alienagdo, aquisigao, reivindicagbes de dominio, reintegragio de
posse, cessdo de uso e doagdo de bens iméveis da Municipalidade;

IV - receber, recuperar e distribuir os bens maveis danificados ou devolvidas e propor a alienacao
dagueles considerados ociosos, ou inserviveis;

V - promover o inventario anual dos bens patrimoniais;

VI - manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais;
VIl - adotar medidas preventivas e de combate a incéndios;

VIl - promover @ seguro dos bens patrimoniais;

IX - preparar e instruir processos de alienagéo, cessoes, permutas, dagdo em pagamento, doacéo

de bens;

X - controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo;

Xl - zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

Xll - elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de seu
Departamento;

XIIl - promover o acompanhamento da execugao fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuacgao;

XIV - promover o acompanhamento e avaliacao da execucdo dos convénios na area de sua atuagao;

XV - executar outras atividades que |lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

§7° Compete ao Diretor de Almoxarifado:

| - coordenar a guarda e distribuicao de material;

Il - coordenar os registros e manter atualizado o controle fisico-financeiro dos materiais adguiridos,
distribuidos e em estoque;

Ill - executar outras atividades correlatas.
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§8° Compete ao Diretor da Junta de Servigo Militar:

| - promover o alistamento militar dos interessados;

Il - encaminhar a documentacgéo ao Ministério do Exército;

Il - providenciar a entrega dos certificados de reservistas;

IV - a execucao de tarefas e missées que |he forem determinadas;

V - outras fungoes ou atividades necessarias para o desempenho de suas atribuigGes.

§9° Compete ao Diretor de Compras:
| - elaborar e divulgar catalogo de materiais e estabelecer os padroes de especificacdo,
nomenclatura e codigo;

Il - promover a aquisicao de materiais e a contratagdo de obras e servigos, observando as exigéncias
e formalidades legais;

Il - julgar da necessidade dos materiais requisitados;
IV - controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo;

V - zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funcbes e realizando
treinamentos;

VI - elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de seu
Departamento;

VIl - promover 3 acompanhamento da execucao fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuacao;

VIII - promover o acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na 4rea de sua atuagao;

IX - executar outras atividades que |he forem atribuidas na area de sua competéncia.

§10° Compete ao Diretor de Arquive Municipal:
| - implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos arquivisticos produzidos,
recebidos e acumulados pela Administragao Plblica em seu &mbito de atuagéo;

Il - promover a organizagéo, a preservagio e o acesso dos documentos de valor permanente ou
historico dos diversos 6rgaos e entidades do Municipio;

Il - desempenhar outras atividades correlatas.

§11° Compete ao Diretor Administrativo:

| - responder pela respectﬁra Diretoria, organizando os servigos do Departamento de Administragao;
Il - coordenar os servigos de apoio administrativo e do Departamento Administrativo:
Il - coordenar o sistema de Protocolo da Secretaria Municipal de Administragao;

IV - designar a distribuicao de tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor:
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V - realizar a fiscalizag@o dentro dos servigos de sua area de competéncia,
VI - assinar e responder pelos atos de sua unidade junto ao Secretario Municipal de Administragao;

VIl - realizar outras tarefas afins pertencentes ao Departamento Administrativo.

§12° Compete ao Diretor de Recursos Humanos:

| - participar da elaboragéo de politicas, diretrizes e normas referentes a administragao de pessoal,
|| - elaborar propostas de normas de pessoal;

1l - realizar estudos em gestao de Recursos Humanos;

IV - efetuar planejamento e controle;

V - propor a definigao de normas e procedimentos relativos a administragao da vida funcional;

VI - programar e executar as atividades de administragcao de pessoal;

VIl - exercer controle sobre o atendimento dos requisitos para provimento de cargos e fungbes e
subsidiar o planejamento e diretrizes das atividades de sele¢édo e recrutamento de pessoal;

VIl - desempenhar atividades correlatas.

§13° Compete ac Pregoeiro:

| - coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a conduzir os procedimentos licitatorios

Il - conduzir as ligitagdes, principalmente em sua fase externa, compreendendo a pratica de todos
os atos tendentes a escolha de uma proposta que se mostre a mais vantajosa para a administragao

Il - verificar e decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade do menor prego
IV - analisar os documentos de habilitagdo do autor da oferta de melhor preco

V - adjudicar o objeto ao licitante vencedor, se nao tiver havido manifestacéo de recorrer por parte
de algum licitante

V| - elaborar ata da sessao publica

VIl - analisar os recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou
promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestagéo a decis&o da autoridade competente

VIIl - propor a autoridade competente a homologagao, anulagdo ou revogagao do procedimento
licitatorio.

§14° Compete ao Chefe de Divisao:
| - planejar e controlar a execugdo das atividades concernentes a direcdo, visando a promogéo da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatérios, visando a catalogacao de informagdes para fins
de arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizagdo de contatos
com outros 6rgaos da administragdo piblica Municipal;
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I\ - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo
o0s objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;

V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisdes, emitindo sugestbes
ou pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantacéo de programas e projetos compativeis com a politica
e diretrizes pertinentes & acdo governamental,

VI - promover a atualizagao sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitacao,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugac do sistema;

VIl -supervisionar e discutir tarefas, orientado a execugdo, para implementar as atribuicées
cometidas;

VIIl - promover reunides de servigo, solicitando ou transmitindo informagdes, para coordenar,
orientar e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugdo dos servigos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatdrio mensal das atividades do 6rgao;
XI - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XlI - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relagdes humanas;

Xl - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§15° Compete ac? Chefe de Execucao de servigos: -

| - orientar e coordenar as atividades das respectivas unidades;,
Il - responsabilizar-se e responder pela execugdo dos trabalhos de sua area;
Il - propor ao superior imediato a programagao de trabalho da respectiva unidade;

IV - opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuagdo que dependam de decisao de
autoridade superior;

V - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;
V| - apresentar relatério mensal das atividades de sua Divisdo ao Diretor de seu Departamento;

VIl - exercer todos os atos de administragéo necessarios ao desenvolvimento da unidade sob sua
direcdo obedecidos os preceitos legais vigentes;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas.

_ Segdo IV
Da Secretaria Municipal De Desenvolvimento Humano e Habitagao

Art. 26. E da competéncia da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Humano e Habitagéo:
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| - patrocinar a politica municipal de assisténcia social, atuando como 6rgio gestor do Sistema Unico
de Assisténcia Social (SUAS) no ambito do Municipio;

Il - promover a realizagdo de cursos de capacitagdo necessaria ds atividades relacionadas a
ampliagéo da renda familiar, visando a autonomia e integragdo ac mercado de trabalho;

Il - estimular a adogéo de medidas que possam ampliar o mercado de trabalho local;

IV - promogao e orientagio sobre a criagao de associacao e outros tipos de organiza¢do comunitaria
para atuar no campo da promogéao social, estimulando a participagao popular e o controle social;

V - receber pessoas que procuram ajuda psicossocial, dando orientagdes ou solugdes cabiveis,
garantindo a escuta profissional qualificada e a acolhida;

VI - conceder auxilio funeral, auxilio viagem, cestas basicas, dentre outros beneficios eventuais, em
casos de nascimento, morte, vulnerabilidade temporaria e calamidade publica, mediante parecer técnico e estudos
da realidade social;

VIl - levantar problemas ligados as condigbes habitacionais, a fim de desenvolver programas de
habitagéo popular, regularizagéo fundiaria e melhorias sanitarias, integrando-os aos projetos de enfrentamento da
pobreza,

VIl - dar assisténcia a crianca e ao adolescente, solicitando a colaboragao dos érgéos e entidades
estaduais e federais, assegurando a protegao a familia, a maternidade, a infancia e a adolescéncia;

IX - pronunciar-se sobre as solicitagbes de entidades assistenciais do Municipio, relativas a
subvencdes ou auxilios, controlando sua aplicagao e fiscalizando a adequagao de seus servigos as normas do
SUAS;

X - planejar, cooidenar e acompanhar a execucgdo do plano de agdo do governo municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria, incluindo o Plane Municipal de Assisténcia Social,

X| - assessorar o Prefeito(a) nos assuntos relativos a Secretaria,

XII - garantir a prestagdo dos servigos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes
de governo e os principios da universalidade e gratuidade;

Xl - planejar a execugdo da politica publica municipal de assisténcia social mediante o
desenvolvimento de a¢des que visem a prote¢do a familia, 2 maternidade, a infancia, a adolescéncia, a mulhere a
velhice, 0 amparo as criancas e adolescentes carentes e a promogao da integragao ao mercado de trabalho;

XIV - definir e organizar acGes de protegdo social basica, de carater preventivo, que visem prevenir
situagdes de vulnerabilidade e de risco social apresentados por individuos e familias, prioritariamente por meio do
CRAS;

XV - organizar a oferta de protecdo social especial, destinada a familias e individuos em situagéo
de risco pessoal ou social por violagao de direitos, prioritariamente por meio do CREAS;

XVI - planejar o atendimento, por meio do Servigo Social da Secretaria, a populagao carente que
busca o atendimento das suas necessidades basicas de sobrevivéncia;

XVII - gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS), bem como o Fundo da Crianga e
do Adolescente e o Fundo de Habitagao (se houver), executanda os recursos orgamentarios, financeiros e contabeis;

XVIIl - gerir, no Ambito municipal, o Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal e
o Programa Bolsa Familia, garantindo a atualiza¢édo e a gestdo compartilhada;

XIX - implantar a vigilancia socioassistencial no ambito municipal, visando ao planejamento e a
oferta qualificada de servigos e a andlise territorial da capacidade protetiva das familias;
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XX - planejar a execugao de servigos, programas, projetos e beneficios de assisténcia social, dentre
outras atividades afins.

XXI—planejar, caordenar e executar politicas habitacionais, gerenciar programas de moradia social,
promover a regularizagdo fundiaria, e coordenar projetos de construgéo e melhoria de moradias, articulando com
outras esferas de governo e a sociedade civil para garantir o direito 8 moradia digna, além de fungbes administrativas
como orgamento e controle de processos.

Art. 27. A Secretaria de Desenvolvimento Humano e Habitagdo possui a seguinte estrutura:

- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Secretario Adjunto — CC-02;

- 08 Cargos de Assessor Técnico Especial — CC-03,;

- 04 Cargo de Coordenador de Programas Saciais — CC-04;
- 04 Cargo de Chefe de Divisdo — CC-05;

- 04 Cargos de Chefes de Execugéo de Servigos — CC-05.

§1° Compete ao Secretario de Desenvolvimento Humano e Habitacao:

| - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Humano e Habitag&do e de suas unidades, assegurando o cumprimento das competéncias legais
e regulamentares,

Il - assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal na formulagao, condugéo e avaliagao das politicas plblicas
de assisténcia social, desenvolvimento humano, habitagdo de interesse social e enfrentamento da pobreza no
ambito municipal; )

IIl - exercer a gestdo politica, administrativa e técnica do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS) no Municipio, garantindo a organizagdc da protecdo social basica e especial, conforme normativas
aplicaveis,

IV - coordenar a elaboragao, revisao, execugao e monitoramento do Plano Municipal de Assisténcia
Social e demais instrumentos de planejamento afetos a Pasta, garantindo alinhamento com PPA, LDO e LOA,;

V - ordenar, gquando designado e na forma da legislagdo municipal, a execugao orgamentaria e
financeira dos fundos vinculados a Pasta, inclusive o Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS) e outros que
venham a existir, garantindo regularidade e prestacao de contas;

VI - estabelecer diretrizes, metas, indicadores e rotinas de monitoramento e avaliagéo dos servigos,
programas, projetos e beneficios socioassistenciais, assegurando qualidade, efetividade e foco territorial;

VIl - coordenar e supervisionar a gestdo dos equipamentos, servicos e equipes vinculados a
Secretaria, incluindo unidades de referéncia e demais estruturas municipais de atendimento socioassistencial;

VIl - assegurar a adequada gestao de beneficios eventuais e demais provisdes socioassistenciais
sob responsabilidade municipal, com critérios, fluxo de concessao, registro e controle, conforme regulamentacéo;

IX - promover a articulagdo intersetorial com as Secretarias Municipais e com 6rgaos estaduais e
federais, visando integragdo de agbes nas areas de salde, educacao, trabalho, direitos humanos, seguranga
alimentar, habitagéo e prote¢ao social,

X - articular e apoiar o funcionamento dos conselhos municipais vinculados & area, respeitada sua
autonomia, garantindo suporte técnico-administrativo, fornecimento de informaces e cumprimento das deliberagées
nos limites legais;
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Xl - promover o fortalecimento do controle social, a transparéncia ativa e a participagao popular nas
politicas publicas da Pasta, inclusive por meio de audiéncias, conferéncias, consultas e relatdrios de gestao;

Xl| - coordenar, no &mbito municipal, a gestdo do Cadastro Unico e de programas de transferéncia
de renda e beneficios correlatos, assegurando atualizagdo cadastral, acompanhamento e qualidade das
informacoes, conforme regras do ente competente;

Xl - promover e supervisionar acdes de vigildncia socioassistencial, com diagnostico territorial,
mapeamento de vulnerabilidades, acompanhamento de familias e producac de informagdes para qualificacao da
oferta;

XIV - estabelecer diretrizes e supervisionar agdes e programas de habitagao de interesse social,
regularizagdo fundiaria e melhoria habitacional, em articulacdo com setores competentes e com observancia da
legislagao aplicavel;

XV - promover a celebragdo, gestao e acompanhamento de convénios, termos de
colaboragéo/fomento, acordos e parcerias relacionados as areas da Secretaria, assegurando execugao,
monitoramento e prestacdo de contas;

XVI - expedir atos administrativos internos, instrugdes e ordens de servigo para padronizar fluxos,
procedimentos e rotinas da Secretaria, observada a legislagao vigente;

XVII - gerir pessoas no ambito da Secretaria, promovendo distribuigao de tarefas, capacitagao,
avaliagdo e melhoria continua dos processos de trabalho, assegurando atendimento humanizado e sigilo profissional
quando aplicavel,

XVIIl - encaminhar aos érgaos de controle interno e externo, quando solicitado, informagdes e
documentos relativos a gestao da Secretaria, bem como adotar medidas corretivas recomendadas, quando cabiveis;

XIX - represeftar o Municipio, quando designado, em instancias, foruns, reunides e eventos
relacionados as politicas publicas de assisténcia social, desenvolvimento humano e habitagao;

XX - exercer outras atribuiges correlatas, compativeis com a natureza da funcao, e as que lhe
forem delegadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal.

§2° Compete ao Secretario Adjunto:

| - substituir o Secretario Municipal em suas auséncias, impedimentos legais e eventuais, bem como
representa-lo, quando designado, em atos oficiais, solenidades e nos conselhos vinculados a Pasta;

Il - coordenar a gestao administrativa interna da Secretaria, supervisionando os departamentos, o
fluxo de expediente, a gestdo de pessoas e o controle patrimonial, assegurando a disciplina e a eficiéncia dos
servigos;

Ill - assessorar o titular na formulagao, planejamento e monitoramento das politicas publicas da
Pasta, zelando pelo cumprimento das metas estabelecidas no plano de governo e nas leis orgamentarias;

IV - auxiliar na ordenagao de despesas e na gestdao dos Fundos Municipais, praticando os atos
administrativos e decisorios de rotina que lhe forem delegados expressamente pelo Secretario Municipal;

V - promover a integracdo entre as unidades da Secretaria e executar outras atribuigdes correlatas
determinadas pelo titular ou inerentes a funcgao de diregao superior.

§3° Compete ao Assessor Tecnico Especial:
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| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos 6rgaos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuicées em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formag&o e de acordo com as especificidades necessarias da Secretaria
Municipal a que estiver vinculado;

1l - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico;
IV - sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de processos;
V - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

VI - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§4° Compete ao Coordenador de Programas Saociais:

| - Planejar, implementar e monitorar projetos e programas sociais, estabelecendo metas,
cronogramas e indicadores de acompanhamento;

Il - Coordenar e orientar equipes multidisciplinares envolvidas nos programas sociais, promovendo
reunides periddicas para alinhamento de atividades;

lIl - Articular parcerias com oOrgéos publicos, empresas, organizagdes nao governamentais e
comunidade, bem como representar a instituigdo em eventos, féruns e reunides externas,

IV - Identificar oportunidades de financiamento, elaborar propostas para captacdo de recursos e
gerenciar o orgamento e a prestagéo de contas dos programas sociais;

V - Monitorar os iésultados e impactos dos programas sociais, elaborando relatorios gerenciais e de
prestagio de contas;

VI - Promover atividades educativas, oficinas, palestras e campanhas de conscientizagéo,
incentivando a participagao da comunidade nas agoes propostas;

VIl - Controlar documentagdo, registros e arquivos relacionados aos programas, garantindo o
cumprimento das normas legais e regulatorias;

VIII - Organizar treinamentos e capacitagbes para os profissionais envolvidos nos projetos sociais;

IX - Realizar atendimento, orientacdo e encaminhamento de beneficiarios dos programas sociais.

§5° Compete ao Chefe de Divisdo:

| - planejar e controlar a execugdo das atividades concernentes a direcao, visando a promogao da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatérios, visando a catalogagé@o de informagdes para fins
de arquivo;

1l - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizagdo de contatos
com outros érgaos da administragao publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo
os objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;

V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisdes, emitindo sugestbes
ou pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantagédo de programas e projetos compativeis com a politica
e diretrizes pertinentes a acdo governamental;

| GNPL. Q1 812 836/0QQ1-57
Rua Juviniano Gomes de Lima, 08, Centro, Damido-PB, CEP: 58173-000
(83) 3635-1013 - (83) 99388-8866 - prefeitura@damiao.pb.gov.br - www.damiao.pb.gov.br



ESTADO DA PARAIBA i
PREFEITURA MUNICIPAL DE DAMIAO
Gabinete da Prefeita

VI - promover a atualizagéo sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitagao,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugao do sistema;

VIl -supervisionar e discutir tarefas, orientado a execucéo, para implementar as atribuigdes
cometidas;

VIl - promover reunides de servigo, solicitando ou transmitindo informagdes, para coordenar,
orientar e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugao dos servigos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatorio mensal das atividades do 6rgao;

Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XII - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relagdes humanas;

Xlll - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§6° Compete ao chefe de execugao de servigos:
| - promover o atendimento as pessoas que procurarem os servicos de assisténcia social,
encaminhando-as as autoridades competentes;

Il - encarregar-se de executar, de acordo com as normas adotadas pelo departamento, as atividades
de administragéo geral,

Il - auxiliar na elaboragio da escala de férias e controlar a efetividade dos servidores sob sua
responsabilidade;

) P . e .
IV - fiscalizar as agbes dos movimentos comunitarios, associagées de moradores, de mulheres,
entidades profissionais e outras organizagdes sociais,

V - realizar pesquisa de campo, para cadastramento da populagao carente;
VI - manter o cadastro das pessoas carentes atualizados;
VIl - coordenar a entrega de géneros e materiais as populagdes carentes, devidamente cadastradas;

VI - fiscalizar o trabalho de esclarecimento e de mobilizacdo das entidades comunitarias em relagéo
aos eventos politicas e agées do poder publico municipal que as atinjam diretamente;

IX - coordenar os trabalhos de assisténcia social aos servidores municipais e suas familias bem
como a populagdo carente;

X - desempenhar outras atribuigdes afins.

SecdaoV
Da Secretaria Municipal de Salde

Art. 28. E da competéncia da Secretaria Municipal de Salde.

| - promover o levantamento dos problemas de saide da populagdo, a fim de identificar as causas
e combater com eficacia as doencas;
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Il - manter estreita coordenacgdo com os 6rgéos e entidades de salde estadual e federal, visando o
atendimento dos servigos de assisténcia médico-social e de defesa sanitaria. Il - administrar as unidades de sadde
existentes, promovendo atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de socorres meédicos;

IV - executar programas de assisténcia medica-odontologica e escolares;

V - providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de saude fora do
Municipio, quando os recursos médicos locais forem insuficientes;

VI - promover junto & populagao local campanhas preventivas de educagao sanitaria;

VIl - promover a vacinagdo em massa da populagao local em campanhas especificas ou em casos
de surtos epidémicos;

VIII - dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de convénios destinados a salde
publica.

IX - demais atividades inerentes a pasta da Secretaria Municipal de satide.

Art. 29 A Secretaria Municipal de Salde tem a seguinte estrutura:

| - Coordenadoria Administrativa:
a. Setor de Apoio Administrativo;
b. Subsetor de apoio operacional;
c. Setor de suprimentos e compras de medicamentos e Material Hospitalar;

Il - Coardenadoria de planejamento, acompanhamento e gestao:
Setor de planejamento em saude,
. Setor de monitoramento e avaliagéo,
c. Setor de projetos estratégicos.

Il - Assessoria e Coordenadoria de regulacio, controle e avaliagio:
a. Geréncia de controle dos servigos de salide,
b. Setor de regulagdo ambulatorial;
c. Setor de Autorizagao de Procedimentos;
d. Setor de Acompanhamento e Controle de Consultas e Procedimentos.

IV - Coordenadoria de atencao a saude:
a. Geréncia de Assisténcia Médica e Odontologica;
b. Da Geréncia de Assisténcia Farmacéutica e laboratorial;
c. Geréncia de Atencdo a Salde Psicossocial.

V - Coordenadoria de vigiléncia da Saude:
a. Geréncia de Vigilancia Sanitaria;
b. Setor de fiscalizagao,
c. Geréncia de Agentes Comunitarios de Sadde;
d. Geréncia de vigilancia epidemiolégica;
e. Setor de imunizagéo.

VI - Assessorias;

Art. 30. Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Saude:
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- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Secretario Adjunto — CC-02;

- 05 Cargo de Assessor Técnico Especial — CC-03

- 04 Cargos de Diretor das Unidades de Saude — CC-03

- 01 Cargo de Coordenador de Atencac Basica — CC-04,

- 01 Cargo de Cordenador de Saude Bucal — CC-04;

- 01 Cargo de Corrdenador de Vigildncia Epidemiclogica — CC-04;
- 01 Cargo de Coordenador de Vigilancia Sanitaria — CC-04;

- D4 Cargos de Chefe de Divisao — CC-05;

- 06 Cargos de Chefe de Execucao de Servigos — CC-05;

§1° Compete ao Secretario Municipal de Saude:

| - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal de Saude e de
suas unidades, assegurando o cumprimento das competéncias legais e regulamentares do Municipio no ambito do
Sistema Unico de Satde (SUS);

Il - assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal na formulagao, condugao e avaliagao das politicas pablicas
de saude, garantindo alinhamento com as diretrizes do SUS e com as necessidades epidemiologicas e territoriais
da populacgao;

[l - coordenar a elaboragao, revisao, execugdo e monitoramento do Plano Municipal de Salde, da
Programacao Anual de Saude e do Relatdrio Anual de Gestao, bem como demais instrumentos de planejamento e
gestao exigidos pelas normativas do SUS;

IV - promover a organizagao, a integragéo e a qualidade da Rede de Atengao a Sadde no territdrio
municipal, assegurando acesso, cﬁontinuidade do cuidado, resolutividade e humanizagao do atendimento;

V - coordenar e supervisionar as acoes de Atenéao Priméaria a Saude, Vigilancia em Salde,
Assisténcia Farmacéutica, Saude Bucal e demais areas estratégicas, garantindo protocolos, fluxos e linhas de
cuidado;

VI - assegurar a execugao de agdes de vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitaria, vigilancia
ambiental e vigildncia em salde do trabalhador, com monitoramento de riscos, investigagdo de agravos, resposta
oportuna e medidas de prevengéao e controle;

VIl - coordenar a regulagdo do acesso a servicos de salde sob gestdo municipal, inclusive
marcagao, encaminhamentos, referéncias e contrarreferéncias, e a articulagao interfederativa quando necessario;

VIII - gerir, quando aplicavel, o Fundo Municipal de Salde, zelando pela correta aplicagao dos
recursos, regularidade documental, transparéncia e prestagdo de contas, observadas as normas legais e
regulamentares,

IX - planejar, acompanhar e avaliar a execugao orgamentaria e financeira da satde, incluindo metas
fisicas e financeiras, controle de custos e priorizagdo conforme necessidades assistenciais e disponibilidade de
recursos,

X - coordenar a politica de gestao do trabalho e educacéo na saude, incluindo dimensionamento de
equipes, alocagdo de profissionais, capacitacao permanente e melhoria das condigdes de trabalho, conforme a
legislagdo aplicavel,

Xl - supervisionar a gestao de contratos, convénios, termos, parcerias e instrumentos congéneres
vinculados a salde, assegurando execucao, fiscalizagao, avaliagado de resultados e prestacao de contas;

Xl - garantir a disponibilidade e o controle de insumos, medicamentos, materiais e equipamentos
de saude, promovendo padronizagao, rastreabilidade, seguranga do paciente e uso racional;
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XIIl - promaver e supervisionar politicas e acdes voltadas a promogdo da saude, prevengao de
doencas e educagado em saude, com foco em grupos prioritarios e determinantes sociais;

XIV - coordenar agdes de enfrentamento a emergéncias em salude publica, surtos, epidemias e
situacgdes de risco, adotando planos de contingéncia, protocolos e articulagdo com outros drgéos e entes federativos;

XV - assegurar a organizagao e a qualidade dos registros, sistemas de informacdo em sadde e
prontuarios, chservados sigilo, integridade, confidencialidade e normas de protecdo de dados aplicaveis;

XVI - apoiar e assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Salde, respeitada sua
autonomia, garantindo suporte técnico-administrativo, acesso a informacdes e cumprimento das deliberagcbes nos
limites legais;

XVII - promover a transparéncia ativa e o controle social da gestdo da salde, assegurando
publicidade de informagdes de interesse coletivo e canais de escuta e melhoria dos servicos;

XVIII - expedir atos administrativos internas, instrugdes e ordens de servigo para padronizar fluxos,
protocolos e rotinas da Secretaria Municipal de Salde, observada a legislaggo vigente;

XIX - responder, no ambito de sua competéncia, a solicitagdes dos érgdos de controle interno e
externo, encaminhando informagdes e documentos, e adotando medidas corretivas recomendadas, quando
cabiveis;

XX - representar o Municipio, quando designado, em comissdes, reunides, foruns e instancias
interfederativas do SUS, relacionadas a gestio e as politicas de sadde;

XXI| - exercer outras atribuigdes correlatas, compativeis com a natureza da funcgao, e as que |lhe
forem delegadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal.

§2° Compete ao gecretario Adjunto: .

| - substituir o Secretario Municipal em suas auséncias, impedimentos legais e eventuais, bem como
representa-lo, quando designado, em atos oficiais, solenidades e nos conselhos vinculados a Pasta;

Il - coordenar a gestdo administrativa interna da Secretaria, supervisionando os departamentos, o
fluxo de expediente, a gestdo de pessoas e o controle patrimonial, assegurando a disciplina e a eficiéncia dos
Servigos;

lll - assessorar o titular na formulagdo, planejamento e monitoramento das politicas publicas da
Pasta, zelando pelo cumprimento das metas estabelecidas no plano de governo e nas leis orgamentarias;

IV - auxiliar na ordenacdo de despesas e na gestdo dos Fundos Municipais, praticando os atos
administrativos e decisérios de rotina que |lhe forem delegados expressamente pelo Secretario Municipal;

V - promover a integragao entre as unidades da Secretaria e executar outras atribuigées correlatas
determinadas pelo titular ou inerentes a fungéo de diregéo superior.

§3° Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos 6rgdos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuicbes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formagao e de acordo com as especificidades necessarias da Secretaria
Municipal a que estiver vinculado;,
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11l - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico;
sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de processos;
IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§4° Compete ao Diretor das Unidades de Saude Municipal:

| - dirigir a Unidade de Salude Municipal;

Il - supervisionar a execugao das atividades de Assisténcia Médica;

Il - zelar pelo cumprimento das disposigbes legais e regulamentares em vigor;

IV - planejar e propor métodos e normas que visem melhorar os servigos sob sua orientacao;

V - exercer todos os atos de administracdo necesséarios ao desenvolvimento da unidade sob sua
direcao obedecidos os preceitos legais vigentes;

VI - convocar e presidir reunides do Corpo Clinico;

VII - coletar junto ac Corpo Clinico e apresentar sugestdes que visem a melhoria das condigdes de
funcionamento das Unidades de Salde Municipal;

VIl - elaborar planilha de férias dos servidores lotados no Departamentio e suas respectivas
Divisges,

IX - apresentar relatorios mensais, caso haja necessidade para tal,

X- desempenhalp outras atividades inerentes. -

§5° Compete ao Coordenador de Atengéo Basica:
| - planejar, promover e coordenar a organizagao e o desenvolvimento das acdes de Atencao Basica
em Salde do Municipio, observados os principios e diretrizes do SUS;

Il - planejar, promover e coordenar a organizagao da assisténcia farmacéutica, no ambito da Atengao
Basica em Sdude do Municipio;

Il - desenvolver mecanismos de controle e avaliagdo das acdes da Atencdo Basica em Salde;

IV - acompanhar e propor instrumentos para organizacdo gerencial e operaconal da Atencdo Basica
em Salde;

V - prestar cooperagao técnica entre o Municipio, o Estado e a Unido na organizacgao de acdes de
Atengdo Basica em Saude;

VI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude.

§6° Compete ao Coordenador de Salide Bucal:

| - assessorar o secretario de salude e outras autoridades em assuntos relacionados a saude bucal;

Il - implementar agdes de salde bucal no municipio;
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1l - facilitar o trabalho dos profissionais e o acesso a populagao;

IV - elaborar protocolos técnicos e de regulagao de atendimentos;

V - articular com a secretaria estadual de saide o que se refere a satude bucal do municipio;
VI - promover articulacéo entre gestores, prestadores de servigos;

VIl - representar o municipio em atividades relacionadas a saltde bucal;

VIl - dar suporte operacional em atividades técnicas na salde;

IX - desenvalver tarefas especificas designadas pelo secretario de salde.

§7° Compete a(o) Coordenadcr(a) de Vigilancia Epidemiologica:
| - Coordenar a elaborag@o e a execucdo da politica municipal de vigilancia epidemiol6gica, em
conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Satide (SUS);

Il - Supervisionar e orientar as a¢coées de monitoramento, investigacdo, controle e prevencao de
doengas e agravos de interesse epidemioldgico;

Il - Gerenciar o fluxo de informagdes epidemiolégicas, garantindo a coleta, andlise, interpretagao e
divulgagao dos dados;

IV - Articular e promover a integragéo entre as equipes de salde, 6rgdos publicos, instituicdes de
ensine e pesquisa, visando agdes conjuntas de vigilancia epidemiologica;

V - Elaborar relatérios técnicos, pareceres e documentos oficiais relacionados a vigilancia
epidemiologica, encaminhando-og aos 6rgaos competentes;

VI - Planejar e coordenar campanhas educativas e agdes de mobilizagéo social voltadas a
prevengao de doengas e promogao da saude;

VIl - Executar e supervisionar investigagdes epidemiologicas de surtos, epidemias e evenios de
relevancia para a saltde publica,

VIII - Participar de reunides, foruns e eventos relacionados a vigilancia em salde, representando o
drgéo ou municipio;

IX - Organizar e promover capacitagdes e treinamentos para as equipes envolvidas nas atividades
de vigilancia epidemioldgica;

X - Garantir o cumprimento das normas legais, técnicas e éticas aplicaveis a area de vigilancia
epidemiologica.

§8° Compete ao Coordenador de Vigilancia Sanitaria:
| - planejar, coordenar, organizar, controlar e avaliar as acdes de vigilancia sanitaria no ambito do
Municipio, de acordo com as deliberagdes do Conselho Municipal de Salde e o Cadigo de Vigilancia Sanitaria;

Il - colaborar com os 6rgéos competentes da Uniao e Estado na fiscalizacéo das agressdes ac meio
ambiente que tenha, repercusséo sobre a saide humana, e atuar para controla-la;

Il - controlar riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos pela populacéo e substancias
prejudiciais a saude de forma integrada com a vigilancia Epidemiolégica,
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IV - elaborar o Cédigo Sanitario Municipal para o exercicio do Poder de Policia do Municipio quanto
a qualidade sanitaria dos bens de consumo e servigos prestados que se relacionem direta ou indiretamente com a
saude,

V - promover a integragao da vigilancia sanitaria com os érgdos de defesa do consumidor;

VI - promover programas de disseminagao de informagdes de interesse a Salde do consumidor e
para a populagdo em geral;

VIl - estimular a participagao popular na fiscalizacao das agdes sobre meio ambiente, da produgao
e circulagdo de bens e da prestagéo de servigos relacionados direta ou indiretamente com a Saude,

VIII - concentrar as agdes de Vigilancia Sanitaria sobre produtos, servicos e ambientes com maior
potencial de riscos a Saude.;

IX - solicitar apoio administrativo, técnico e financeiro de drgdos Federais e Estaduais necessarios
a viabilizacdo da implantagdo de um sistema de Vigilancia Sanitaria Municipal que atenda aos anseios da populagéo,
de forma a resgatar a fungéo social da Vigilancia Sanitaria;

X - fornecer a Unidade Federal informagdes referente a atuagao da Vigilancia Sanitaria no Municipio,
com vistas a contribuir para uma efetiva integragao entre os drgaos responsaveis por esta atividade
em outros niveis.

Xl - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungGes e as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Saude.

§9° Compete ao Chefe de Divisao:

| - planejar e confrolar a execucéo das atividades concernentes a diregéo, visando a promogao da
politica Municipal,

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatorios, visando a catalogagao de informagées para fins
de arguivo,

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizagao de contatos
com outros érgéos da administragéo publica Municipal,

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo
os objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;

\/ - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisdes, emitindo sugestoes
ou pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantagao de programas e projetos compativeis com a politica
e diretrizes pertinentes a agao governamental;

VI - promover a atualizagdo sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitagdo,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugao do sistema;

VIl -supervisionar e discutir tarefas, orientado a execugao, para implementar as atribuigdes
cometidas;

VIII - promover reunides de servigo, solicitando ou transmitindo informagdes, para coordenar,
orientar e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugéo dos servigos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do 6rgao;
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XI - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XIl - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relagbes humanas;

XIIl - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§10° Séo atribuicdes de Chefe de Execugao de Servigos:

| - orientar e coordenar as atividades das respectivas unidades;
Il - responsabilizar-se e responder pela execugao dos trabalhos de sua area;
Il - propor ao superior imediato a programacéao de trabalho da respectiva unidade;

IV - opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuagdo que dependam de decisdo de
autoridade superior;

V - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sao subordinados;

VI - elaborar e analisar relatério mensal das atividades de sua Divisdo, encaminhando-o ao Diretor
de seu Departamento;

VIl - exercer todos os atos de administragdo necessarios ao desenvolvimento da unidade sob sua
chefia obedecidos os preceitos legais vigentes,

VIl - desempenhar outras atividades correlatas.
#
Secao Vi
Da Secretaria Municipal de infraestrutura

Art. 31. E da competéncia da Secretaria Municipal de Infraestrutura:

| - promover processos democraticos na formulagao na implementagéo dos recursos da politica
habitacional, estabelecendo canais permanentes de participagio das comunidades da sociedade organizada;

Il - buscar articulagdo com os Governos Federal e Estadual para a implementagdo de planos
habitacionais de interesse social;

Il - pesquisar processos tecnolégicos que garantam a melhoria da qualidade habitacional e a
redugao de custos;

IV - estimular a participagé@o da iniciativa privada na promogéo e execucgdo de projetos compativeis
com as diretrizes e objetivos da politica habitacional;

V - adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagdo e dos bens indicadores de impacto social
nos planos habitacionais de interesse social;

VI - planejar, operacionalizar e executar a politica de desenvolvimento agricola e coordenar as
administragoes;

VIl - desenvolver parcerias com outros érgaos do Estado, Municipios circunvizinhos e da Uniao,
visando a melhoria no atendimento sanitarioc do municipio, garantindo a eficacia dos investimentas publicos;
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VIl - desenvolver e implementar mecanismos de participagao e controle social sobre os servigos de
saneamento;

IX - desenvolver parcerias com outros orgaos do Estado, Municipios circunvizinhos e da Uniao,
visando a melhoria no atendimento sanitario do municipio, garantindo a eficacia dos investimentos publicos;

X - coordenar e controlar as atividades de servigos urbanos municipais;

X| - coordenar a execugdo e auxiliar na revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;
Xl - elaborar o planejamento paisagistico territorial e de expanséo urbana;

XlI| - atualizar as plantas da cidade;

XIV - auxiliar na manutencao da iluminagéo publica;

XV - fiscalizar as atividades urbanisticas e do uso do sclo urbano;

XVI - administrar e organizar feiras livres e mercados publicos;

XVII - conservar e manter parques, pragas, jardins, ajardinamento e arborizagéo da cidade;
XVII - administrar os cemitérios publicos municipais;

XIX - executar s servigos de manutengéo das lavanderias e sanitarios publicos municipais;
XX - executar direta e indiretamente obras ou servigos de manutengdo de interesse da Prefeitura;
XXI| - conservar as vias publicas;

XXl - fiscalizar e licenciar obras e outros servicos de melhoria residual;

XXIIl - executar as atividades de limpeza urbana e a destinagdo dos residuos solidos, garantindo a
preservac@o do meio ambiente, em parceria com a secretaria afim; -

XXIV - implantar e manter os servigos de micro e macrodrenagem.

XXV - executar outras tarefas inerentes a pasta.
Art. 32. A Secretaria Municipal de Infraestrutura tera a seguinte estrutura;
| - Departamento de Apoio Logistico e obras publicas:
a. Geréncia de pavimentagao e manuteng¢io de estradas vicinais;

b. Setor de maquinas.

Il - Departamento de Manutengao Paisagistica e Pragas Publicas:
a. Setor de apoio operacional

[l - Departamento de Servigcos Urbanos:
a. Geréncia de Limpeza Plblica;
b. Setor de lluminagao Plblica;
\/ - Assessorias

Art. 33. Integram a Secretaria Municipal de Infraestrutura:

- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;
- 04 Cargos de Assessor Técnico Especial — CC-03;
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- 01 Cargo de Diretor de Execucgdo de Obras e Servigos Publicos — CC-03;
- 02 Cargos de Chefe de Divisao — CC-05;
- 10 Cargos de Chefes de Execugéo de Servigos — CC-05.

§1° Compete ao Secretario de Infraestrutura:

| - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal de Infraestrutura
e de suas unidades, assegurando o cumprimento das competéncias legais e regulamentares da Pasta;

Il - assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal na formulagio, conducgdo e avaliagdo das politicas de
infraestrutura, obras publicas, servicos urbanos e manutengao do patriménio publico municipal;

lll - planejar, coordenar e acompanhar a elaboragdo de estudos, projetos basicos, projetos
executivos, memoriais descritivos, planilhas orgcamentarias, cronogramas fisico-financeiros e demais documentos
técnicos necessarios a execucgao de obras e servigos de engenharia, diretamente ou por meio de contratagao;

IV - programar, coordenar e fiscalizar a execugcao de obras publicas municipais, assegurando
qualidade técnica, cumprimento de prazos, observancia de normas de seguranga e conformidade com os projetos
aprovados;

V - acompanhar e fiscalizar contratos, convénios, termos, parcerias e instrumentos congéneres
vinculados a area de infraestrutura, promovendo medicgdes, relatérios, atestos, registros e providéncias para a boa
execugao,

VI - articular-se com a Secretaria Municipal de Administragdo e demais 6rgdos competentes para
instrugao de processos licitatorids e contratagdes, fornecendo informagtes técnicas, especificagdes, termos de
referéncia/projetos basicos e apoio na fiscalizacdo contratual;

VIl - coordenar e supervisionar os servigos de manutengao e conservacao de vias plblicas, estradas
vicinais, pontes, passagens molhadas, calgamentos, pragas, prédios publicos e demais bens sob responsabilidade
municipal;

VI - planejar, coardenar e supervisionar os servigcos urbanos essenciais, tais como limpeza plblica,
capinagao, poda, conservacdo de logradouros e apoio operacional a eventos e acdes publicas, conforme
organizagao municipal;

IX - coordenar e supervisionar a gestao e manutengdo de maquinas, equipamentos, ferramentas e
materiais utilizados pela Secretaria, garantindo zelo, controle, uso adequado e integragdo com o patriménio e
almoxarifado;

X - promover acdes para prevencao e corre¢ao de riscos em estruturas e areas publicas, incluindo
vistorias, medidas emergenciais e isolamento de areas quando necessario, comunicando aos 6rgdos competentes,

X! - coordenar agdes de infraestrutura em apoio as politicas de defesa civil municipal, inclusive em
situagbes de emergéncia, desastres, eventos climaticos e ccorréncias que demandem resposta rapida;

Xl - propor normas e rotinas internas para padronizagéao de procedimentos técnicos, de fiscalizagéo,
de medigées e de controle de qualidade de materiais e servicos;
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Xlll - acompanhar indicadores de desempenho, custos e resultados das agbes da Secretaria,
propondo medidas de eficiéncia, economicidade e melhoria continua;

XIV - elaborar e encaminhar relatorios técnicos e gerenciais periédicos sobre obras, servigos,
custos, cronogramas e necessidades da Pasta, subsidiando decisdes do Chefe do Executivo;

XV - planejar e acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria, priorizando acdes conforme o
planejamento municipal e as disponibilidades financeiras, observadas PPA, LDO e LOA;

XVI - promover a articulagdo com orgaos estaduais e federais, concessionarias, entidades publicas
e privadas, visando captag&o de recursos, celebragdo de convénios e execugao de projetos de infraestrutura;

XVII - gerenciar pessoas no ambito da Secretaria, promovendo distribuigao de tarefas, organizagao
de frentes de trabalho, capacitacao e orientagdo para execugao segura e eficiente dos servicos;

XVIII - expedir atos administrativos internos, instrugdes e ordens de servigo para organizar fluxos,
rotinas, equipes e procedimentos da Secretaria, observada a legislacao vigente;

XIX - responder, no ambito de sua competéncia, as solicitagées dos 6rgaos de controle interno e
externo, encaminhando informagoes, relatdrios, medigbes, registros e documentos relativos a obras e servigos;

XX - representar o Municipio, quando designado, em reunides, comissdes, audiéncias e eventos
relacionados a obras, engenharia, infraestrutura e servigos urbanos;

XXI - exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza da fungao, e as que lhe
forem delegadas pelo(a) Prefeitofa) Municipal.

§2° Compete ao Assessor Técnico Especial:
| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos 6rgdos, unidades e subunidades

administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuigdes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formacao e de acordo com as especificidades necessarias da Secretaria
Municipal a que estiver vinculado;

Il - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico;
sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de processos;
IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado,

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§3° Compete ao Diretor de Execucao de Obras e Servigos Publicos:

| - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar, controlar e supervisionar as atividades concernentes a
execucio de servigos topograficos, de terraplenagem, de pavimentagao, de obras de artes correntes, de obras de
artes especiais, de construgao e reforma de prédios plblicos, de urbanismo e equipamentos publicos;

Il - administrar a execugao de novas obras ou de ampliagbes, complementacgdes e em substituigéo
as existentes de infraestrutura viaria, urbanisticas ou de equipamentos publicos;
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|1l - promover e coordenar as atividades referentes as obras de construgao e reforma dos proprios
edificios publicos, bem como a implantagao de equipamentos urbanos e obras de urbanismo;

IV - gerir, controlar e executar servigos e obras por administracdo direta, oriundas dos convénios e
contratos de repasse firmados pelo Municipio, designando engenheiros e técnicos para sua realizagéo, observando
o cumprimento das clausulas contratuais e elaborando as medicSes desses servigos;

V - designar responsaveis técnicos pelas obras, servigos e instalagbes das obras plblicas, seguindo
as Normas Técnicas e especificactes de projeto;

VI - definir e aprovar normas e instrugdes técnicas, procedimentos técnicos e ordens de servigo que
orientem as unidades executoras no desenvolvimento dos trabalhos;

VIl - prestar informagbes, esclarecimentos, responder a questionamentos, mediante analises,
estudos, pareceres e |audos relativos as obras e servigos;

VIII - executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

§4° Compete ao Chefe de Divisao:
| - planejar e controlar a execugao das atividades concernentes a dire¢ao, visando a promogéao da
politica Municipal,

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatérios, visando a catalogagao de informagdes para fins
de arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizagdo de contatos
com outros érgéos da administragao publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo
os objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;

V/ - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisoes, emitindo sugestdes
ou pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantagéo de programas e projetos compativeis com a politica
e diretrizes pertinentes a agao governamental;

VI - promover a atualizagéo sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitacao,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugéo do sistema;

VIl -supervisionar e discutir tarefas, orientado a execugdo, para implementar as atribuigbes
cometidas;

VIII - promover reunides de servigo, solicitando ou transmitindo informagdes, para coordenar,
orientar e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugdo dos servigos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do 6rgao;
Xl - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XlI - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relagdes humanas;

XlIl - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.
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§5° Compete ao Chefe de Execugéo de Servigos:

| - orientar e coordenar as atividades das respectivas unidades;
Il - responsabilizar-se e responder pela execucao dos trabalhos de sua area;
Il - propor ao superior imediato a programacéao de trabalho da respectiva unidade;

IV - opinar sobre os assuntos relativos & sua area de atuacdo que dependam de decisdo de
autoridade superior;

V - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que |he sao subordinadaos;
V| - apresentar relatério mensal das atividades de sua Divisao ao Diretor de seu Departamento;

VIl - exercer todos os atos de administragao necessarios ao desenvolvimento da unidade sob sua
direcao obedecidos os preceitos legais vigentes;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Educacgéo

Art. 34. E da competéncia da Secretaria Municipal de Educagao:

| - planejar, coordenar, controlar e executar a politica educacional do municipio, por meio da oferta
da Educacgéo Infantil (Creche e Pgé-Escola), do Ensino Fundamental (anos iniciais e finais), e das modalidades de
Educagao de Jovens e Adultos Ensino Fundamental e Educagao Especial e Inclusiva;

Il - o gerenciamento do Sistema Educacional de Ensino;

Il - a politica do magistério;

IV - a assisténcia técnica e financeira aos municipios, vinculada aoc desenvolvimento do ensino;

V - a administracdo das unidades escolares do Sistema Municipal de Educagéo;

V| - a elaboragdo de politicas publicas, planos, programas e projetos nas areas da educacao;

VII - prover o Atendimento Educacional Especializado — AEE em Salas de Recursos Multifuncionais;
VIII - planejar e executar a promogao da acessibilidade arquitetdnica das escolas municipais;

IX - planejar, coordenar, controlar, acompanhar e executar programas suplementares de merenda
escola, transporte escolar, alfabetizacéo, tempo integral, internet na escola e material didatico;

X - elaborar os planos municipais de educacao de longa e curta duragdo, em consonancia com as
normas e critérios do planejamento nacional da educagéo e dos planos estaduais;

XI - trabalhar em regime de colaboragao com érgaos federais, estaduais e com ocutros municipios;

XIl - executar convénios Federais e Estaduais, Xlll - realizar busca ativa da populagio em idade
escolar que estao fora da escola;

XIV - executar campanhas alusivas a importdncia da permanéncia dos discentes na escola,
combatendo a evaséo, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos discentes;

XV - realizar formagdo em servico dos profissionais da educacgao;
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XVI - coordenar e controlar as atividades de suprimento e guarda de material, de controle funcional
do pessoal do magistério e de assisténcia ao educando;

XVIl - coordenar e controlar as atividades pertinentes ao desenvolvimento pedagoégico e da
Tecnologia de Informagao e Comunicagéo — TICs;

XVIII - organizar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administragdo, concursos para
admissao de profissionais da educagao;

XIX - coordenar e controlar as atividades de organizacgao curricular e de gestao do sistema municipal
de ensino em geral,

XX - elaborar plano de ag@o orcamentario anual que contemple:

a criagdo de mecanismos de controle e avaliacéo do sistema de ensino, formagéo continuada em
servico, adequacao do espaco fisico, aquisigdo de materiais e equipamentos, entre outros;

XXI - zelar pelo patriménio alocado nas unidades, comunicando o dérg&o responsavel sobre
eventuais alteragoes;

XXII - realizar outras atividades inerentes a Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 35. A Estrutura Organizacional Basica da Secretaria Municipal de Educagéo, compreende:

| - Orgéos Colegiados:
a) Conselho Municipal de Educagao - CME
b) Conselho Municipal de acompanhamento e Controle Social do fundo de
Manutengdo e Desenvolvimento da educagdo Basica e de Valorizagdo dos
Profissionais da Educa¢io — COMACS/FUNDEB
¢) Conselho Municipal de Alimentacao Escolar — CAE
d) Férum Municipal de Educagdo — FME (coordenador do Férum, Coordenador
PME)

Il — Orgéaos de Subordinagéo Direta:

a) Orgaos de Apoio e Assessoramento:
1. Gabinete do Secretario — CS
2. Assessoria de Planejamento — ASPLAN
b) Orgaos Instrumentais:
1. Departamento Administrativo — DAD
c) Orgaos Operacionais:
1. Departamento de Educacao Basica — DEB
2. Departamento de Alimentagao Escolar - DAE

Art. 36. A Secretaria Municipal de Educacgio tera os seguintes cargos em comissao:

- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Cargo de Secretario Adjunto — CC-02;

- 01 Cargo de Secretario Geral dos Conselhos — CC-03;
- 04 Cargos de Assessor Técnico Especial — CC-03;

- 10 Cargos de Diretor do Departamento — CC-03

- 12 Cargos de Coordenador Técnico — CC-04,

- 02 Cargos de Chefe de Divisdo — CC-05;
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- 20 Cargos de Chefe de Execugao de Servigos — CC-05;
§1° Compete ao Secretario Municipal de Educacéo:

| - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal de Educagéo e
de suas unidades, assegurando o cumprimento das competéncias legais e regulamentares da Pasta;

Il - assessorar o(a) Prefeito(a) Municipal na formulagao, condugao e avaliagdo das politicas publicas
de educagao, observadas as diretrizes constitucionais e a legislacac educacional vigente;

lll - organizar, coordenar e garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Ensino, quando
instituido, bem como a gestdo da rede municipal de educagdo, assegurando acesso, permanéncia, equidade e
qualidade social do ensino;

IV - planejar, coordenar e acompanhar a elaboragao, revisao, execugao e monitoramento do Plano
Municipal de Educagao e demais instrumentos de planejamento educacional, articulando-os ao PPA, LDO e LOA;

V - coordenar a gestio pedagodgica da rede municipal, definindo diretrizes, orientagdes curriculares,
avaliacdo da aprendizagem, acompanhamento escolar e agdes de recomposigdo e melhoria de resultados;

VI - promover e supervisionar agdes de educacéo infantil e ensino fundamental sob responsabilidade
municipal, garantindo atendimento adequado, infraestrutura minima, materiais pedagogicos e suporte as unidades
escolares;

VIl - coordenar e supervisionar as politicas de educacg3o inclusiva, educagio especial, atendimento
educacional especializado e aces%ibilidade. assegurando atendimento a estudantes com deficiéncia, transtornos do
desenvolvimento e altas habilidades, conforme normativas aplicaveis,

VIIl - coordenar, quando aplicavel, as politicas de educacado de jovens e adultos, educacdo do
campo e demais madalidades/ofertas sob competéncia municipal, conforme planejamento e demanda local;

IX - gerir, quando aplicavel, programas e agdes de alimentagdo escolar, transporte escolar e apoio
ao estudante, assegurando regularidade, seguran¢a, qualidade, rastreabilidade e presta¢do de contas, observadas
as normas pertinentes;,

X - planejar e supervisionar a gestdo do quadro de profissionais da educacao, incluindo lotag&o,
distribuicdo, controle de frequéncia, dimensionamento de necessidades, formacgdo continuada e valorizagao
profissional, conforme legislacao;

XI - coordenar e supervisionar a gestdo administrativa das unidades escolares, incluindo registros
escolares, documentagao, arquivo académico, censo escolar, sistemas oficiais e relatorios obrigatorios;

Xll - acompanhar e fiscalizar contratos, convénios, termos, parcerias e instrumentos congéneres
vinculados a educagdo, assegurando execugdo, metas, monitoramento e prestacdo de contas;

XIII - articular-se com a Secretaria Municipal de Administragdo e demais érgaos competentes para
instrugdo de processcs licitatérios e contratagctes da educacgdo, incluindo especificagdes técnicas, termos de
referéncia e fiscalizagao contratual;
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XIV - promover a manuteng@o e melhoria da infraestrutura escolar, em articulagdo com o0s érgaos
competentes, garantindo condiges adequadas de funcionamento, segurancga, acessibilidade e salubridade;

XV - garantir a organizacédo e a transparéncia na aplicagdo dos recursos vinculados a educagéao,
acompanhando a execucdo orcamentaria e financeira e assegurando conformidade com as vinculagbes legais e
normativas aplicaveis;

XVI - apoiar e assegurar o funcionamento dos conselhos vinculados a area educacional, respeitada
sua autonomia, garantindo suporte técnico-administrativo e acesso a informagdes necessarias ao controle social;

XVIl - promover a participagdo da comunidade escolar, fortalecendo a gestdo democratica, a
comunicagao com familias e o didlogo com 6rgaos colegiados e representacgoes;

XVl - expedir atos administrativos internos, instrugcdes e ordens de servigo para padronizar fluxos,
rotinas e procedimentos no ambito da Secretaria, observada a legislagao vigente;

XIX - responder, no ambito de sua competéncia, a solicitagées dos 6rgdos de controle interno e
externo, encaminhando informagées e documentos, e adotando medidas corretivas recomendadas, quando
cabiveis,

XX - representar o Municipio, quando designado, em féruns, comissdes, reunibes e instancias
intergovernamentais relacionadas a politica educacional;

XX - exercer outras atribuigbes correlatas, compativeis com a natureza da fungdo, e as que lhe
forem delegadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal.
f

§2° Compete ao Secretario Adjunto:

| - substituir o Secretario Municipal em suas auséncias, impedimentos legais e eventuais, bem como
representa-lo, quando designado, em atos oficiais, solenidades e nos conselhos vinculados a Pasta;

Il - coordenar a gestdo administrativa interna da Secretaria, supervisionando os departamentos, o
fluxo de expediente, a gestdo de pessoas e o controle patrimonial, assegurando a disciplina e a eficiéncia dos
servicos;

Ill - assessorar o titular na formulagio, planejamento e monitoramento das politicas publicas da
Pasta, zelando pelo cumprimento das metas estabelecidas no plano de governo e nas leis orgamentarias;

IV - auxiliar na ordenacdo de despesas e na gestdo dos Fundos Municipais, praticando os atos
administrativos e decisérios de rotina que lhe forem delegados expressamente pelo Secretario Municipal;

V - promover a integragao entre as unidades da Secretaria e executar outras atribuigées correlatas
determinadas pelo titular ou inerentes a fungao de diregao superior.

§3° Compete ao Secretario Geral dos Conselhos:

| - receber e distribuir os processos provindo da Secretaria Municipal de Educagéo;

Il - acompanhar e registrar as Reunides Ordinarias e Extraordinarias do Conselho, bem como da
Mesa Diretora.;

Il - elaborar e distribuir todos os oficios para os destinatarios especificos;

IV - lidar com diferentes departamentos e pessoas todos os dias;

V - fazer a comunicagao geral do conselho para os departamentos educacionais e outros;

CNPJ: 01.612.636/0001-57
Rua Juviniano Gomes de Lima, 08, Centro, Damido-PB, CEP: 58173-000
| (83) 3635-1013 - (83) 99388-8866 - prefeitura@damiao.pb.gov.br - www.damiao.pb.gov.br



ESTADO DA PARAIBA }
PREFEITURA MUNICIPAL DE DAMIAO
Gabinete da Prefeita

VI - entregar documentagdes necessarias para os relatores/conselheiros;

VIl - manter organizada toda documentagdo relativas aos processos, resolugdes, normativas,
pareceres, eic;

VIll - gerenciar informagdes: Ler documentos; levantar informagdes; consultar outros
departamentos; criar e manter atualizado banco de dados; cobrar agdes, respostas, relatorios; controlar
cronogramas, prazos, direcionar informagdes; acompanhar processos e reproduzir documentos;

IX - executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem regularmente conferidas.

§4° Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos orgaos, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuigdes em matéria de
interesse publico, compativeis com sua formagao e de acordo com as especificidades necessarias da Secretaria
Municipal a que estiver vinculado;

Il - emitir pareceres em documentos técnicos;
sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de processos;

IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§5° Compete ao Diretor de Departamento:

| - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do departamento, alinhando agées ao Plano
Municipal de Educagéo, planos anuais e metas da Secretaria Municipal de Educagao.

Il - Assessorar oﬁa) Secretario(a) Municipal de Educacgao na formulagao, implantagao e avaliagao
de politicas, programas, projetos e rotinas do departamento. -

Ill - Elaborar, acompanhar e apresentar planos de trabalho, relatorios gerenciais, indicadores e
diagnosticos da area sob responsabilidade do departamento.

IV - Organizar e controlar fluxocs administrativos do departamento (processos, documentos, prazos,
despachos e respostas a demandas internas e externas).

V - Coordenar equipes do departamento, distribuindo tarefas, definindo prioridades, orientando
tecnicamente e promovendo integragdo com as demais areas da Secretaria.

VI - Garantir a execugdo das acgbes do departamento conforme legislagéo educacional vigente,
normas municipais e diretrizes administrativas, zelando por legalidade, impessoalidade e transparéncia.

VIl - Acompanhar a execugdo orgcamentaria relacionada ao departamento (quando aplicavel),
subsidiando planejamento de despesas, estimativas, justificativas e necessidades de recursos.

VIl - Contribuir com a elaboragao de termos de referéncia/projetos basicos, especificagbes e demais
subsidios técnicos para contratagdes, aquisicdes e servigos ligados a area do departamento.

IX - Fiscalizar, acompanhar e registrar a execugdo de contratos, convénios, parcerias & servicos
vinculados ao departamento, comunicando intercorréncias e propondo corregdes.

X - Articular-se com diretores escolares, coordenacdes pedagdgicas e demais unidades da rede
municipal para apoiar a implementacéo das agées e rotinas da Secretaria.

XI - Promover atendimento e resposta a demandas de 6rgdos de controle, conselhos (ex.: Conselho
Municipal de Educacéo), Ministério Publico, Camara Municipal e cidad&os, dentro da competéncia do departamenta.
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XII - Propor melhorias de processos, padronizagdes, rotinas de trabalho e instrumentos de gestao,
com foco em eficiéncia, qualidade e continuidade administrativa.

XlIl - Organizar e manter informagoes, arquivos e sistemas (fisicos e digitais) da area, garantindo
integridade, confidencialidade quando cabivel e disponibilidade para auditorias.

XIV - Representar a Secretaria, quando designado(a), em reunides técnicas, comissbes, grupos de
trabalho e eventos relacionados a area do departamento.

XV - Executar outras atribuigées correlatas determinadas pela chefia imediata, compativeis com a
natureza do cargo e as necessidades do servigo.

§6° Compete ao Coordenador Técnico:
| - Planejar, organizar e coordenar projetos, agdes e programas educacionais, elaborando
cronogramas e definindo metas para as atividades da secretaria,

Il - Orientar e acompanhar a execugdo de praticas pedagégicas nas unidades escolares,
promovendo a integragao entre equipes pedagdgicas e administrativas;

Il - Prestar suporte técnico as escolas, auxiliando na solugao de problemas e na implementagao de
politicas educacionais, bem como participar da elaboragao de planos de agdo e projetos pedagogicos;

IV - Organizar e promover cursos, oficinas, treinamentos e capacitagdes para profissionais da
educacao, identificando necessidades de formagao continuada;

V - Acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos programas educacionais e o desempenho das
unidades escolares, elaborando relatorios técnicos e documentos de acompanhamento;

VI - Estabelecer parcerias com outras secretdrias, orgdos plblicos, instituicbes de ensinc e
comunidade, representando a secretaria em reunides, eventos e foruns educacionais;

VIl - Controlar documentos, registros e processos administrativos relacionados & area técnica,
garantindo o cumprimento das normas legais e regulatorias;

VIl - Propor e implementar melhorias nos processos pedagogicos e administratives, incentivando o
uso de novas tecnologias e metodologias educacionais.

§7° Compete ao Chefe de Divisao:

| - planejar e controlar a execugao das atividades concernentes a direg@o, visando a promogéo da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatérios, visando a catalogagao de informagdes para fins
de arquivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematiza¢éo de contatos
com outros orgaos da administragao publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo
os objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;

V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisGes, emitindo sugestbes
ou pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantagdo de programas e projetos compativeis com a politica
e diretrizes pertinentes a agao governamental;
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VI - promover a atualizagdo sistematica do quadro técnico, atraves dos varios canais de capacitagéo,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugao do sistema;

VIl -supervisionar e discutir tarefas, orientado a execug@o, para implementar as atribuigdes
cometidas;

VIl - promover reunides de servigo, solicitando ou transmitindo informagdes, para coordenar,
orientar e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugdo dos servigos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do 6rgao;
XI - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XII - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como também as
relagdes humanas;

XIII - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§8° Compete ao Chefe de Execugédo de Servigos:

| - orientar e coordenar as atividades das respectivas unidades e subunidades,
Il - responsabilizar-se e responder pela execugéo dos trabalhos de sua area,
Il - propor ao su%erior imediato a programacéo de trabalho da respectiva unidade;

IV - opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuacio que dependam de decisdo de
autoridade superior,

V - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que Ihe sao subordinados;
VI - apresentar relatorio mensal das atividades de sua Divis@o ao Diretor de seu Departamento,

VIl - exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento da unidade sob sua
diregéo obedecidos os preceitos legais vigentes;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 37. Os Conselhos Municipais sdo orgdos colegiados, que funcionam como mediadores e
articuladores da relagdo entre a sociedade e os gestores da Educacgao Municipal, possuindo precipuamente as
seguintes funcdes:

| - normatizar: elaborar as regras que adaptam para o municipio as determinagdes das leis federais
efou estaduais e que as complementem, quando necessario.

Il - deliberar: autorizar ou ndo o funcionamento das escolas publicas municipais e da rede privada
de ensino. Legalizar cursos e deliberar sobre o curriculo da rede municipal de ensino. Ill - assessorar:

responder aos questionamentos e dlvidas do poder publico e da sociedade. As respostas do érgao sao
consolidadas por meio de pareceres.

IV - fiscalizar: acompanhar a execugdo das politicas publicas e monitorar os resultados educacionais
do sistema municipal,
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V - exercer outras fungdes correlatas ou que lhe forem conferidas por lei.

Art. 38. A Assessoria de Planejamento - ASPLAN, funciona como 6rgédo de apoio e assessoramento,
contando com as seguintes subunidades orgéanicas:

1. Coordenadoria de Acompanhamento Orgamentario e Financeiro — COAOF, a qual compete
executar os seguintes servigos:

— Acompanhar a execugdo argamentaria e financeira das agoes financeiras da educacéo;

— Cadastrar produtos dos pregdes e licitagdes no sistema contabeis;

— Gerar empenho dos produtos e servigos;

— Encaminhar para o controle interno os empenhaos para aprovagao;

— Encaminhar para o financeiro da prefeitura os empenhos para aprovagao;

— Realizar pedidos para as empresas,

— Receber e conferir os produtos com as notas fiscais;

— Receber documentos das empresas prestadores de servigos e fornecedores;

— Encaminhar para o financeiro toda documentacao e nota fiscal referente aos produtos recebidos
e ou servigos realizados. — Disseminar as informagoes e/ou orientagdes emitidas pelo Controle Interno da Prefeitura,
com a finalidade de nortear a tomada de decisao, no &mbito da SEMED, visando alcangar eficiéncia e eficacia na
gestao interna; '

— Acompanhar afrealizagado dos planos, objetivos e metas da SEDUC, em especial as atividades
abaixo relacionadas: g

— A execugao dos programas, agoes, projetos e atividades;

— A execucao dos convénios, termos de parceria, colaboragaoc e congéneres;

— A operacionalizagéo das licitagdes e contratos, firmados;

— As informacgbdes patrimoniais:

iméveis, mbveis e almoxarifado;

— Reunir dados e Elaborar o Plano de Contratagdes Anuais — PCA com a equipe da ASPLAN;
— Encaminhar PCA para a Secretaria Municipal de Administragao;

— Elaborar Relatério de Gestao;

— Exercer outras atividades correlatas.

2. Coordenadoria de Informagdes, Tecnologias e Estatisticas - COITE, a qual compete executar os
seguintes servigos:

— Gerir, consolidar, compatibilizar e socializar os dados e informagdes produzidas a partir das etapas
de desenvolvimento do Censo Escolar da Educacgao Basica, realizadas no sistema informatizado de levantamento
de dados do Censo Escolar-Educacenso/INEP;

- Organizar e gerenciar estrategicamente sistemas de informagdes na area educacional, processo
que abrange estatisticas, avaliagbes e indicadores de gestao;
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— Elaborar propostas relativas as normas e procedimentos referentes aos sistemas informatizados
da Secretaria Municipal de Educagao, assim como a divulgagao e implementacgdo e suas principais tarefas;

— Analisar os resultados das avaliagdes externas e informagdes do sistema de ensino municipal de
Dami&o;

— Realizar diagnosticos e elabora recomendagdes para subsidiar a formulagao das politicas,
programas e projetos educacionais, em articulagdo com a Coordenadoria Pedagdgica;

— Planejar e coordenar o processo de atendimento ao usuario, de forma presencial e eletronica.
— Orientar a producéo e o uso das informagdes estatisticas educacionais na SEMED,;

— Subsidiar, em articulacdo com a com o Setor Pedagdgico, com dados e informagGes estatisticas,
o planejamento, a tomada de deciséo, estudos especificos, 0 monitoramento e a avaliagdo, no &mbito das politicas
publicas educacionais;

— Qrientar a operacionalidade das informac@es estatisticas e processar a aquisicdo, critica,
tratamento, estocagem, analise e difusdo de dados relacionados ao sistema publico educacional;

— Manter as unidades da SEDUC e outros usuarios especificos, constantemente atualizados sobre
as informagdes estatisticas educacionais disponiveis;

— Exercer outras atividades correlatas.

§1° Os Servicos referidos neste artigo serdo dirigidos por Coordenadores Técnicos, sendo
subordinados diretamente ac Chefe da Assessoria de Planejamento — ASPLAN.

§2° As atividadeg dos respectivos servicos serdo desempenhadas por Chefes de Execugéo de
Servicos, lotados nas referidas subunidades. .

Art. 39. O Departamento Administrativo - DAD, funciona como 6rgao instrumental, contando com
as seguintes subunidades organicas:

1. Coordenadoria de Recursos Humanos — COREH, a qual compete executar os seguintes servigos:

— Gerenciar dados referentes a vida trabalhista dos servidores plblicos efetivos e ou contratados;
— Analisar execugao dos atos de pessoal e a evolugao da folha de pagamento;

— Acompanhar a manutengado da regularidade juridica, fiscal econémico-financeira e administrativa
da SEMED;

— Verificar a atualizagao da inscrigao da SEMED no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ,
da Receita Federal do Brasil, incluindo a denominagao e o enderego;

— Verificar se a SEMED mantém atualizados os documentos e informagdes dos servidores;

— Receber e montar processos em relag@o aos direitos dos servidores municipal e encaminhamento
dos mesmos para a Secretaria Municipal de Administragéo;

— Participar da elaboragéd do Plano Plurianual - PPA, do Planejamento Estratégico - PES, da
Proposta Orgamentaria, do Plano de Trabalho Anual - PTA, e da formulagéo da Politica Educacional da SEMED.

- Exercer outras atividades correlatas.

2. Coordenadoria de Transportes — COTRANS, a qual compete executar os seguintes servigos:
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— Cumprir as normas estabelecidas para utilizacédo de veiculos e proceder a distribuicdo de veiculos
de acordo com as necessidades dos servigos solicitados pelas unidades da SEMED e unidades escolares;

— Manter o cadastramento da frota de veiculos proprios atualizado, providenciar emplacamento dos
veiculos da Secretaria;

— Fiscalizar a utilizagao dos veiculos administrativos;
— Fiscalizar a execucgao do servigo de transporte escolar;

— Zelar pela regularidade da documentacdo dos motoristas, considerando a legislagao de transito
em vigor;

— Controlar o processo de manutengao dos veiculos administrativos e escolares proprios;

— Executar e acompanhar os processos/procedimentos relacionados ao convénio de Transporte
Escolar, em parceria com o Governo do Estado. — Gerenciar de forma eficaz os custos com o transporte escolar;

— Controlar, através das informagdes do Censo Unidades Escolares, o numero de alunos que
utilizam o transporte escolar;

— Gerir 0 processo de planejamente de rotas do transporte na SEMED;

— Elaborar relatérios e planilhas de custos do transporte escolar, administrativo bem como, de
consumo de combustivel;

— Exercer outras atividades correlatas.

§1° Os Servigog referidos neste artigo serdo dirigidos por Coordenadores Técnicos, sendo
subordinados diretamente ao Diretor do Departamento Administrativo — DAD.

§2° As atividades dos respectivos servicos serdo desempenhadas por Chefes de Execucédo de
Servicos, lotados nas referidas subunidades.

Art. 40. O Departamento de Educacao Basica - DEB, funciona como 6rgac operacional, contando
com as seguintes subunidades organicas:

1. Coordenadoria de Estudos e Avaliagdo Educacional — CEAE, a qual compete executar os
seguintes servigos:
— Coordenar a politica de avaliagao interna e externa do sistema publico de ensino;

— Fornecer subsidios para que as escolas municipais alcancem a melhoria dos resultados nas
avaliagbes internas e externas, e consequentemente a melhoria na qualidade da aprendizagem dos estudantes;

— Difundir a cultura da avaliagao diagnéstica como pratica necessaria ao desenvolvimento escolar;
- Viabilizar a realizacao de estudos e pesquisas, programas e projetos relacionados a avaliagao;

— Promover a capacitagcéo e formagéo continuada de professores, e coordenadores pedagogicos
para efetivagéo do trabalho do processo de avaliacdo do desempenho escolar, em parceria com o Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Anisio Teixeira — INEP;

— Assessorar e orientar as escolas quanto & aplicacdo das Avaliagbes externas (PISA, SAEB,
SAESE);

— Promover articulagao e intercdmbio com o INEP;
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— Gerenciar o Programa Bolsa Familia — PBF, com vistas ao acompanhamento da frequéncia
escolar dos alunos beneficiarios;

— Coordenar em &mbito municipal, a implantag@o e o desenvolvimento do sistema de frequéncia
escolar, com vistas aoc acompanhamento dos alunos;

- Apoiar as unidades de ensino na identificacéo, registro, controle e acompanhamento de criangas
e adolescentes que estao fora da escola ou em risco de abandono e /ou evaséao,

— Viabilizar que cada caso de crianca efou adolescente fora da escola seja reportado e encaminhado
adequadamente, acionando diferentes areas e 6rgaos governamentais para que eles sejam (re)matriculados e
frequentem as aulas;

— Possibilitar a comunicagdo entre os diversos agentes e setores publicos locais, para estabelecer
uma agao intersetorial efetiva no enfrentamento da exclus&o escolar;

— Implementar, de forma efetiva, a Busca Ativa Escolar, de modo a levantar dados concretos que
possibilitardo planejar, desenvolver e implementar politicas pudblicas que contribuam para a inclusdo escolar;

— Coordenar o desenvolvimento de agbes estratégicas, com vistas a assegurar 0 acesso, a
permanéncia e a aprendizagem dos estudantes do sistema de ensino publico;

— Participar da elaboragédo do Plano Plurianual — PPA, do Plano Estratégico - PES, da Proposta
Orgamentaria, do Plano de Trabalho Anual - PTA de Damiao.

— Exercer outras atividades correlatas.

2. Coordenadoria de Inspegao Escolar — COINSP, a qual compete executar os seguintes servigos:
— Analisar os progessos de regularizagédo de vida eseolar de estudantes matriculados nos niveis de
ensino fundamental e médio, que estejam em curso ou concluido a Educagéo Basica na Rede Publica Municipal,

— Auditar as Instituicées de Ensino Municipal, orientando-as quanto & oferta do ensino em seus
niveis e modalidades a luz das determinagdes legais em vigor,;

— Analisar os processos que versam sobre a concesséao de titulo de autorizacdo temporaria;

— Orientar & comunidade escolar, das diferentes redes de ensino, com vistas a garantir o
cumprimento dos dispositivos legais;

— Analisar processos que versam sobre credenciamento, autorizagdo, reconhecimento, regimento
escolar, organizagao curricular e extingdo das Instituicdes do Ensino Municipal;

— Acompanhar a vigéncia dos atos autorizativos das escolas;

— Realizar analise documental dos processos que solicitam a veracidade dos certificados emitidos
pelas escolas;

— Gerir a documentacdo escolar de alunos oriundos de escolas extintas, promovendo a
regularizacao de vida escolar, quando couber;

— Zelar pelo cumprimento das diretrizes e normas referentes a matricula, calendario, transferéncia
de alunos, regimento e organizagao curricular;

— Atender as diligéncias baixadas pelos 6rgdos educacionais pertinentes as escolas municipais;

— Elaborar os instrumentos legais de criagdo, extingdo, transformagédo e de denominagdo das
escolas do Sistema Municipal de Educagéo;
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— Organizar e atualizar o arquivo da vida legal das escolas municipais;

— Participar da elaboragéo do Plano Plurianual - PPA, do Planejamento Estratégico - PES, da
Proposta Orgamentaria, do Planc de Trabalho.

— Exercer outras atividades correlatas

3. Coordenadoria da Educacio Especial — COEE, a qual compete executar os seguintes servigos:

— Avaliar os alunos matriculados no Sistema Municipal de Ensino que apresentam barreiras no
processo de aprendizagem;

— Prestar assisténcia técnica as escolas municipais para formagao de equipe multidisciplinar, por
meio de regime de colaboragao;

— Realizar avaliagdo diagnostica situacional mediante demanda apresentada pelo professor dos
alunos matriculados nas Salas de Recursos Multifuncionais do Sistema Municipal de Ensino;

— Orientar as familias de alunos avaliados acerca dos direitos e deveres inerentes a avaliagao da
equipe multidisciplinar;
— Emitir relatério psicolégico dos alunos que participam de atividade paradesportiva;

— Exercer outras atividades correlatas.

§1° Os servigos referidos nas Coordenadorias deste artigo serdo complementadas com os seguintes
Servigos; '

| - Servigco de Edrjcagéo Infantil - SEI ; &
Il - Servigo de Ensino Fundamental — SEF,
Il - Servico de Educagao de Jovens e Adultos — SEJA,

§2° Os Servigos referidos neste artigo serao dirigidos por Coordenadores Técnicos, sendo
subordinados diretamente ao Diretor do Departamento de Educacao Basica — DEB.

§3° As atividades dos respectivos servigos serdo desempenhadas por Chefes de Execugao de
Servicos, lotados nas referidas subunidades.

Art. 41. O Departamento de Alimentagao Escolar - DAE, funciona como érgéo operacional, contando
com as seguintes subunidades orgéanicas:

| - Servigo de Gestao Fiscal e de Compras — SEGFIC;
Il - Servigo de Nutricao e Avaliagdo — SENAV;

Il -Servigo de Distribuicdo — SEDIS;

IV -Servigo de Supervisdo — SESUP.

§ 1° Os Servigcos a que se referem os incisos do "caput” deste artigo sao subordinados diretamente
ao Diretor do Departamento de Alimentagéao Escolar — DAE.

§2° As atividades dos respectivos servicos serdo desempenhadas por Chefes de Execucéo de
Servigo, lotados nas referidas subunidades.
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Secao VIl
Da Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 42. Compete a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente:

| - planejar, coordenar, executar e avaliar as politicas municipais de desenvolvimento rural,
agropecudria, abastecimento e meio ambiente, observadas as diretrizes do Poder Executivo e a legislacdo vigente;

Il - promover agoes de estimulo e fomento da agropecuaria no Municipio, por meio da difusdo de
técnicas adequadas, assisténcia e orientagéo técnica ao produtor rural;

Il - incentivar a elaboragao e implementagao de projetos de diversificagdo produtiva, introducao de
novas alternativas de producdo e melhoria da exploragdo da propriedade rural;

IV - apoiar e promover a comercializacao de produtos agropecuarios in natura ou industrializados,
inclusive mediante feiras, eventos e outras iniciativas municipais;

V - propiciar aos produtores rurais acesso a informagdes relevantes ao desenvolvimento de suas
atividades, programas publicos e oportunidades de mercado;

VI - incentivar e estimular o associativismo, cooperativismo e demais formas de organizagdo de
produtores rurais;

VIl - articular-se com érgaos e entidades estaduais e federais e complementar, quando cabivel,
acdes e programas de outras esferas de governo em sua area de atuagio;

VIl - desenvolver, em articulagdo com a area de Industria e Comércio, estudos e iniciativas para
implantagao e fortalecimento de agroindustrias e cadeias produtivas locais;

IX - executar efo?.x apoiar agdes de inspecao e fiscatizacao sanitaria de produtos de origem animal,
por meio do Servigo de Inspecdo Municipal, quando instituido e regulamentado;

X - promover a melharia da infraestrutura basica e comunitaria no meio rural, em articulagdo com
os 6rgaos competentes, especialmente guanto a estradas vicinais e corredores de produgéo;

Xl - promover e acompanhar, em conjuntc com a Secretaria Municipal de Obras, a manutengéo de
estradas vicinais, pontes e bueiros na area rural, conforme planejamento e disponibilidade orcamentaria;

Xl - formular, definir & promover a execucao da politica ambiental do Municipio, articulando-se com
orgaos e entidades competentes para agdes de prote¢é@o e conservagao ambiental;

Xl - propor, coordenar e desenvolver campanhas, programas e acgfes de educagio ambiental e de
melhoria da qualidade ambiental, junto a4 administragdo publica, escolas e entidades comunitarias;

XIV - promover atuacido conjunta com outros 6rgdos da administracdo municipal em acées de
preservacdo, controle, recuperagdc e conservagdo ambiental, inclusive em areas degradadas e de interesse
ambiental;

XV - desenvolver e/ou apoiar estudos, pesquisas, diagndsticos e levantamentos relativos a protegao,
controle e conservacgdo dos recursos naturais no @mbito municipal e regional;

XVI - acompanhar a elaboragao e o cumprimento da legislacdo municipal de uso e ocupagao do
solo no que se refere a preservagdo ambiental, propondo medidas administrativas para conservar ou restaurar
condigGes ambientais, no &mbito de sua competéncia,

XVII - auxiliar, no que couber, a Secretaria de Obras e demais 6rgaos na execugéo de agdes de
controle, coleta e destinagdo de residuos, inclusive residucs de servigos de satde, em articulagdo com a Secretaria
de Saude;
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XVIIl - fiscalizar o cumprimento de normas e posturas ambientais no ambito do Municipio,
instaurando e instruindo procedimentos administrativos e aplicando medidas cabiveis, na esfera de competéncia
municipal;

XIX - promover agbes de paisagismo, arborizagdo, areas verdes e preservagao ambiental,
diretamente ou em articulagao com outros érgéos;

XX - organizar, manter e gerir diagnéstico e banco de dados ambientais municipais, fornecendo
suporte tecnico ao planejamento e a projetos do Municipio;

XXI - exercer o licenciamento ambiental na esfera de competéncia municipal, quando instituido e
regulamentado, e/ou emitir pareceres e manifestagdes técnicas em processos de interesse municipal;

XXII - prestar assessoria técnica a escolas, entidades e demais 6rgaos municipais em matérias
afetas a agricultura e ao meio ambiente;

XXIII - propor e celebrar convénios e parcerias de cooperagdo técnico-cientifica com argaos e
entidades pulblicas e privadas, nacionais e internacionais, voltados & agricultura sustentavel, meio ambiente e
formacgao/aperfeicoamento de quadros técnicos, quando cabivel:

XXIV - assessorar e informar o Chefe do Poder Executivo e os 6rgaos de coordenagdo do governo
municipal sobre assuntos de sua esfera de atuagéo;

XXV - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo,

Art. 43. A Estrutura da Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente compreende:

I. Diretoria de degenvolvimento rural:
a) Setor de agricultura

II. Direitoria de Meio Ambiente:
a) Setor de educacao e fiscalizagdo do meio ambiente

Ill. Assessorias
Art. 44. Integram a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:

- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 05 Cargo de Assessor Técnico Especial — CC-03;

- 01 Diretor de Meio Ambiente — CC-03

- 01 Diretor de Agricultura — CC-03

- 04 Cargos de Coordenador Técnico — CC-04;

- 02 Cargo de Chefe de Divisdo — CC-05;

- 05 Cargos de Chefe de Execucédo de Servigos — CC-05;

§1° Compete ao Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:
| - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal de Agricultura e

Meio Ambiente, assegurando o cumprimento de suas competéncias legais e regulamentares;

Il - planejar e definir prioridades, metas e indicadores da Secretaria, promovendo o
acompanhamento e a avaliagao dos resultados das politicas e agdes de desenvolvimento rural, agropecuéria,
abastecimentoc e meio ambiente;
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il - propor ao Chefe do Poder Executivo politicas, planos, programas e projetos relacionados as
areas de agricultura, agropecudria, desenvolvimento rural, abastecimento e meio ambiente;

IV - representar o Municipio, quando designado, junto a érgéos e entidades publicas e privadas,
estaduais e federais, em assuntos afetos & agricultura e ao meio ambiente, promovendo a articulagéo institucional
necessaria,

V - coordenar a elaboracao de estudos, diagnosticos, levantamentos e banco de dados técnicos sob
responsabilidade da Secretaria, garantindo suporte ao planejamento e a tomada de decisao;

VI - promover a integragdo e a atuagdo conjunta com as demais Secretarias Municipais,
especialmente com a Secretaria de Obras, Secretaria de Salde e a area de Industria e Comercio, para execugao
das agdes correlatas previstas nas competéncias da Secretaria;

VIl - coordenar e supervisionar as agbes de assisténcia e orientac&o técnica ao produtor rural, bem
como as iniciativas de incentivo ao associativismo/cooperativismo e a diversificagao produtiva;

VIl - promover e supervisionar agdes de apoio a comercializacdo da producdo agropecuaria,
incluindo feiras, eventos e outras iniciativas municipais relacionadas ao setor;

IX - coordenar e supervisionar, quando existente, o Servico de Inspegéo Municipal, assegurando o
funcionamento administrativo € o cumprimento das normas sanitarias aplicaveis, no ambito municipal;

X - coordenar, em articulagao com a Secretaria Municipal de Obras, o planejamento e a definicdo
de prioridades para manuten¢ao de estradas vicinais, pontes e bueiros na area rural, acompanhando a execugao
das agoes conjuntas;

Xl - coordenar as agdes de educagao ambiental, campanhas e programas de melhoria da qualidade
ambiental, articulando parcerias com escolas, entidades e demais 6rgaos publicos;

XIl - orientar ePsupervisionar as agoes de fiscalizagdo ambiental municipal, determinando a
instauragao, instrugdo e encaminhamento de procedimentos administrativos, bem como a adog&o das medidas
cabiveis, na esfera de competéncia municipal;

Xl - coordenar e supervisionar a execugao da politica ambiental do Municipio, inclusive agtes de
preservagéo, recuperagio e conservagdo ambiental, paisagismo, arborizagio e areas verdes, em articulagdo com
orgaos competentes;

XIV - supervisionar, quando instituido e regulamentado, o licenciamento ambiental de competéncia
municipal e/ou a emissdo de pareceres e manifestagdes técnicas da Secretaria em processos administrativos de
interesse municipal;

XV - promover a articulagdo da Secretaria com érgaos estaduais e federais, bem como com
entidades publicas e privadas, para captagao de recursos, adesdo a programas e execugdo de acbes e projetos,
inclusive por meio de convénios e parcerias técnico-cientificas;

XVI - expedir atos administratives, ordens de servico, instrugées e demais providéncias necessarias
a execugao das atividades da Secretaria, observada a legislacao vigente;

XVIl - administrar a gestdo de pessoas e a distribuicdo de tarefas no ambito da Secretaria,
assegurando o funcionamento regular dos servigos e a adequada prestacao ao cidadao;

XVIII - zelar pela correta aplicagdo dos recursos publicos afetos a Secretaria, autorizando e
acompanhando despesas, quando for o caso, nos termos da legislagdo orgamentaria e financeira do Municipio;

XIX - prestar informacbes e assessoramento ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos de
coordenagdo do governo municipal sobre matérias de sua competéncia, inclusive por meio de relatérios e
manifestagdes técnicas;
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Il - propor ao Chefe do Poder Executivo politicas, planos, programas e projetos relacionados as
areas de agricultura, agropecuaria, desenvolvimento rural, abastecimento e meio ambiente;

IV - representar o Municipio, quando designado, junto a érgéos e entidades publicas e privadas,
estaduais e federais, em assuntos afetos & agricultura e ao meio ambiente, promovendo a articulagéo institucional
necessaria,

V - coordenar a elaboracao de estudos, diagnosticos, levantamentos e banco de dados técnicos sob
responsabilidade da Secretaria, garantindo suporte ao planejamento e a tomada de decisao;

VI - promover a integragdo e a atuagdo conjunta com as demais Secretarias Municipais,
especialmente com a Secretaria de Obras, Secretaria de Salde e a area de Industria e Comercio, para execugao
das agdes correlatas previstas nas competéncias da Secretaria;

VIl - coordenar e supervisionar as agbes de assisténcia e orientacdo técnica ao produtor rural, bem
como as iniciativas de incentivo ao associativismo/cooperativismo e a diversificagdo produtiva;

VIII - promover e supervisionar agdes de apoio a comercializacdo da producdo agropecuaria,
incluindo feiras, eventos e outras iniciativas municipais relacionadas ao setor;

IX - coordenar e supervisionar, quando existente, o Servico de Inspegdo Municipal, assegurando o
funcionamento administrativo e o cumprimento das normas sanitarias aplicaveis, no &mbito municipal;

X - coordenar, em articulagao com a Secretaria Municipal de Obras, o planejamento e a definicdo
de prioridades para manutengdo de estradas vicinais, pontes e bueiros na area rural, acompanhando a execugao
das agoes conjuntas;

Xl - coordenar as agdes de educagio ambiental, campanhas e programas de melhoria da qualidade
ambiental, articulando parcerias com escolas, entidades e demais 6rgaos publicos;

XIl - orientar ePsupervisionar as agoes de fiscalizagdo ambiental municipal, determinando a
instauragéo, instrugdo e encaminhamento de procedimentos administrativos, bem como a adogdo das medidas
cabiveis, na esfera de competéncia municipal;

XIll - coordenar e supervisionar a execugao da politica ambiental do Municipio, inclusive agbes de
preservagéo, recuperagio e conservagdo ambiental, paisagismo, arborizagéo e areas verdes, em articulagdo com
orgaos competentes;

XIV - supervisionar, quando instituido e regulamentado, o licenciamento ambiental de competéncia
municipal e/ou a emissao de pareceres e manifestagdes técnicas da Secretaria em processos administrativos de
interesse municipal;

XV - promover a articulagao da Secretaria com dérgaos estaduais e federais, bem como com
entidades publicas e privadas, para captagao de recursos, adesdo a programas e execugdo de agdes e projetos,
inclusive por meio de convénios e parcerias técnico-cientificas;

XVI - expedir atos administrativas, ordens de servico, instrucbes e demais providéncias necessarias
a execugao das atividades da Secretaria, observada a legislagao vigente;

XVII - administrar a gestao de pessoas e a distribuigdo de tarefas no ambito da Secretaria,
assegurando o funcionamento regular dos servigos e a adequada prestacao ao cidadao;

XVIII - zelar pela correta aplicacdo dos recursos publicos afetos a Secretaria, autorizande e
acompanhando despesas, quando for o caso, nos termos da legislagdo orgamentaria e financeira do Municipio;

XIX - prestar informagbes e assessoramento ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos de
coordenagdo do governo municipal sobre matérias de sua competéncia, inclusive por meio de relatérios e
manifestagdes técnicas;
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XX - desempenhar outras atribuicbes correlatas e afins que |he forem delegadas ou atribuidas pelo
Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuagio;

§2° Compete ao Assessor Técnico Especial:

| - respectivamente, assessorar e assistir, tecnicamente aos Orgaocs, unidades e subunidades
administrativas;

Il - prestar assessoria e assisténcia especializada, na medida de suas atribuigGes em materia de
interesse publico, compativeis com sua formacgéo e de acordo com as especificidades necessarias da Secretaria
Municipal a que estiver vinculado;

11l - emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico;
sugerir medidas e procedimentos no encaminhamento de processos;
IV - desempenho de atividades designadas pela diretoria, geréncia ou secretariado;

V - desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§3° Compete ao Diretor de Meio Ambiente:

| - coordenar, orientar e supervisionar a execugao das agdes, programas ¢ rotinas da area de Meio
Ambiente no Ambito da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

Il - apoiar o Secretario na formulagdo, implementagdo e acompanhamento da politica ambiental
municipal, propondo prioridades, metas e cronogramas de execucao;,

7

Il - coordenar a’elaboragéo e atualizagdo de estudos, diagndsticos, levantamentos, relatérios e
demais documentos técnicos ambientais, inclusive o diagnostico ambiental municipal, visando subsidiar o
planejamento e o desenvolvimento sustentavel,

IV - organizar, manter e atualizar o banco de dados e cadastros ambientais do Municipio, garantindo
padronizagao, integridade e disponibilidade de informac¢des para a Secretaria e demais 6rgaos competentes;

V - planejar, coordenar e executar campanhas, programas e agdes de educagéo e conscientizagdo
ambiental junto a administragdo publica, escolas, entidades e comunidades, articulando parcerias quando
necessario;

VI - promover a articulagdo com outras secretarias e 6rgdos municipais para execugio de agdes
ambientais integradas, especialmente com a Secretaria de Obras em temas de residuos, areas verdes e agdes
correlatas, e com a Secretaria de Salde em matérias relacionadas a residuos de servigos de salide, quando cabivel,

VIl - coordenar e acompanhar acbes de preservagdo, controle, recuperagdo e conservagao
ambiental, inclusive em éareas degradadas e em areas de interesse ambiental, propondo medidas técnicas e
administrativas;

VIl - coordenar agdes de paisagismo, arborizacdo, manejo e conservacdo de areas verdes
municipais, quando atribuidas a Secretaria, incluindo planejamento, acompanhamento e orientagdes técnicas;

IX - coordenar o controle e a monitorizagao ambiental de atividades e situagées que possam causar
poluigdo do solo, do ar, da 4gua e da paisagem, elaborando relatérios e propondo medidas de mitigagdo e correcéo
no dmbite municipal;
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X - coordenar e executar, na esfera de compet&ncia municipal, agdes de fiscalizagdo ambiental,
realizando vistorias, emitindo relatorios técnicos, notificagdes e autos, bem como instruindo procedimentos
administrativos e encaminhando-os para decis@o da autoridade competente,

Xl| - acompanhar e manifestar-se tecnicamente sobre a elaboragdo e o cumprimento da legislagac
municipal de uso e ocupagao do solo no que se refere a preservagdo ambiental, propondo medidas administrativas
para conservacdo ou restauragéo das condigbes ambientais;

XIl - apoiar, quando instituido e regulamentado, os processos de licenciamento ambiental de
competéncia municipal, mediante andlise técnica, emissdo de pareceres, solicitagdes de complementacao,
realizacdo de vistorias e acompanhamento de condicionantes;

XIlIl - prestar assessoria técnica ambiental a escolas, entidades, conselhos, comissoes e demais
6rgdos municipais, emitindo pareceres e orientagdes no ambito de sua area de atuacéo;

XIV - articular-se com argaos e entidades estaduais e federais, bem como com instituicGes publicas
e privadas, para apoio técnico, capacitagao, projetos e agGes cooperadas na area ambiental, quando autorizado;

XV - acompanhar a execugdo de convénios, termos de cooperagao e parcerias relacionados a area
ambiental, monitorando metas, prazos e entregas, e prestando informacdes ao Secretario,

XVI| - colaborar na elaboragdo de propostas orgcamentarias, plancs de agdo e programagdo de
despesas da area ambiental, quando solicitado, fornecendo subsidios técnicos e estimativas;

XVII - elaborar relatérios periddicos de atividades e resultados da Coordenagao de Meio Ambiente,
encaminhando-os ao Secretario para fins de acompanhamento e tomada de decisao;

XVIII - zelar pelo cumprimento de normas internas, procedimentos e rotinas administrativas da
Secretaria no ambito da Coordenacgdo, garantindo organizacdo, arquivo e rastreabilidade de documentos e
processos, B

-

XIX - executar outras atividades correlatas e afins que lhe forem atribuidas pelo Secretaric ou pelo
Chefe do Poder Executivo, no &mbito de sua area de atuacao,

§4° Compete ao Diretor de Agricultura:

| - coordenar, orientar e supervisionar a execugao das agdes, programas e rotinas da area de
Agricultura e Desenvolvimento Rural no ambito da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

Il - apoiar o Secretario no planejamento, implementagdo, acompanhamento e avaliagdo das
politicas, planos, programas e projetos voltados ao desenvolvimento rural, agropecuaria e abastecimento, propondo
prioridades, metas e cronogramas,

Il - coordenar agoes de assisténcia e orientacao técnica ao produtor rural, promovendo a difusao
de técnicas adequadas, boas praticas produtivas e iniciativas de melhoria da exploragdo da propriedade rural;

IV - incentivar e acompanhar a elaboragéo e implementagao de projetos de diversificagao produtiva,
introdugao de novas alternativas de producdo e fortalecimento de cadeias produtivas locais, em articulagdo com
orgaos e entidades parceiras;

V - organizar e manter cadastros, diagnosticos e levantamentos da produgdo agropecuaria
municipal, apoiando a formagao de banco de dados setorial para subsidiar o planejamento e a tomada de decisao;

VI - coordenar agdes de apoic a comercializagao da produgao agropecuaria, inclusive feiras, eventos
e outras iniciativas municipais, articulando logistica, cadastramento de expositores e organizagao operacional;
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VIl - prestar informagdes e orientar produtores rurais quanto a programas publicos, créditos,
projetos, chamadas e oportunidades de mercado, no &mbito das atribuicdes da Secretaria;

VIl - promover e estimular o associativismo, cooperativismo e outras formas de organizagéo de
produtores rurais, apoiando agdes de mobilizagéo, regularizacao e fortalecimento institucional;

IX - articular-se com 6rgaos e entidades estaduais e federais, bem como instituigbes publicas e
privadas, para adesdo a programas, capacitagdes, assisténcia técnica e obtencao de apoio ao setor agropecuario
municipal, qguando autorizado;

X - desenvolver e acompanhar, em articulagdo com a area de Indastria e Comércio, estudos e
iniciativas para implantagao e fortalecimento de agroindustrias, agregac@o de valor e melhoria de canais de
comercializagdo, conforme diretrizes da Secretaria;

Xl - coordenar e acompanhar, quando existente, as agdes administrativas e operacionais
relacionadas ao Servigo de Inspegio Municipal, apoiando o cumprimento de rotinas, registros e fluxos necessarios,
conforme regulamentacao aplicavel,

XIl - acompanhar e apoiar acdes de melhoria da infraestrutura basica e comunitaria no meio rural,
especialmente corredores de produgdo, em articulagdo com os orgéos competentes;

Xl - planejar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras, pricridades e demandas
relacionadas @ manutencdo de estradas vicinais, pontes e bueiros na area rural, acompanhando a execugéo e
registrando necessidades e ocorréncias;

XIV - apoiar a elaboragdo de projetos, termos de referéncia, relatorios e demais documentos
técnicos da area de agricultura e desenvolvimento rural, inclusive para captagéo de recursos e formalizagao de
parcerias;

XV - acompanhalt a execugao de convénios, termos de cooperacéo e parcerias relacionados a area
de agricultura, monitorando metas, prazos e entregas, e prestando informagoes ao Secretario;

XV - colaborar na elaboragao de propostas orgamentarias, planos de trabalho e programacéo de
despesas da area de agricultura, quando solicitado, com subsidios técnicos e estimativas;

XVII - prestar assessoria técnica a escolas, entidades, associagoes e demais orgdos municipais em
matérias afetas & agricultura e ao desenvolvimento rural, emitindo orientacdes e informagdes no ambito de sua
atuagao;

XVIII - elaborar relatorios periédicos de atividades e resultados da Coordenacac de Agricultura,
encaminhando-os ac Secretario para fins de acompanhamento e tomada de deciséo;

XIX - zelar pelo cumprimento de normas internas, rotinas administrativas, organizagéo documental
e arquivo de processos sob responsabilidade da Coordenacdo, garantindo rastreabilidade e transparéncia;

XX - executar outras atividades correlatas e afins que lhe forem atribuidas pelo Secretéario ou pelo
Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacéo;

§5° Compete ao Chefe de Divisao:
| - planejar e controlar a execugao das atividades concernentes a diregcéo, visando a promogéo da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatérios, visando a catalogag@o de informacgbes para fins
de arquivo;
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Il - providenciar o exame de matéria de interesse técnico, bem como a sistematizagao de contatos
com outros 6rgaocs da administragéo publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo
os objetivos e dimensionando 0s recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;

\V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a tomada de decisfes, emitindo sugestdes
ou pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantag&o de programas e projetos compativeis com a politica
e diretrizes pertinentes a agao governamental;

VI - promover a atualizagao sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitacao,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugao do sistema;

VIl -supervisionar e discutir tarefas, orientado a execugdo, para implementar as atribuicoes
cometidas;

VIII - promover reunibes de servigo, solicitando ou transmitindo informagdes, para coordenar,
orientar e controlar os trabalhos executados;

IX - controlar a execugdo dos servigos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatorio mensal das atividades do 6rgao;
X| - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XI| - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como tambem as
relacdes humanas;

XIIl - promover treinamentos em servico;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§6° Compete ao Chefe de Execugéo de Servigos:

| - coordenar o uso das maquinas agricolas pertencentes a Secretaria de Agricultura e Meio
Ambiente;
Il - controlar o uso de combustiveis visando o ndo desperdicio;
Il - determinar a realizago de reparos nas maquinas agricolas sempre que necessario;
IV - evitar o desgaste excessivo das maquinas, determinando a realizagao de reparos preventivos;

V - acompanhar o uso das maquinas agricolas pertencentes ou locadas ao municipio visando evitar
o mal uso ou deterioracgéo, ficando obrigado a apurar possiveis irregularidades;

VI - realizar outras atividades correlatas ou afins.

§7° Compete ao Coordenador Técnico:

| - Planejar, organizar e coordenar projetos, acbes e programas educacionais, elaborando
cronogramas e definindo metas para as atividades da secretaria;

Il - Orientar e acompanhar a execucdo de praticas pedagogicas nas unidades escolares,
promovendo a integragéo entre equipes pedagégicas e administrativas;
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Il - Prestar suporte técnico as escolas, auxiliando na solugao de problemas e na implementacéo de
politicas educacionais, bem como participar da elaboragéo de planos de agao e projetos pedagoégicos;

IV - Organizar e promover cursos, oficinas, treinamentos e capacitagdes para profissionais da
educacao, identificando necessidades de formagéo continuada;

V - Acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos programas educacionais € o desempenho das
unidades escolares, elaborando relatérios técnicos e documentos de acompanhamento;

V| - Estabelecer parcerias com outras secretarias, orgaos publicos, instituicoes de ensino e
comunidade, representando a secretaria em reunides, eventos e foruns educacionais;

VIl - Controlar documentos, registros e processos administrativos relacionados a area técnica,
garantindo o cumprimento das normas legais e regulatorias;

VIII - Propor e implementar melhorias nos processos pedagogicos e administrativos, incentivando o
uso de novas tecnologias e metodologias educacionais.

Segdo IX
Da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

Art. 45. Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Lazer, Esporte e Turismo:

| - Planejar, coordenar, executar e avaliar as politicas publicas municipais de cultura, esporte, lazer
e turismo, em conformidade com as diretrizes do governo municipal;

Il - Propor, mordwar e acompanhar planos, programas e projetos municipais relacionados as areas
de cultura, esporte, lazer e turismo, com metas, indicadores e monitoramento;

Il - Promover, fomentar e difundir as manifestagbes culturais locais, assegurando o acesso
democratico a produgao e a fruigao cultural;

IV - Proteger, preservar, valorizar e divulgar o patriménio cultural material e imaterial do Municipio,
incluindo tradigbes, saberes e expressdes populares;

V - Incentivar e apoiar a realizagao de eventos, festivais, mostras, feiras e atividades culturais,
esportivas, recreativas e turisticas no Municipio;

VI - Gerir, apoiar e/fou manter espagos, equipamentos e bens publicos vinculados as areas de
cultura, esporte, lazer e turismo, tais como centros culturais, bibliotecas, quadras, campos, ginasios, pracas e
pargues;

VIl - Promover agdes de formagao e capacitagao de agentes culturais, esportivos e turisticos, bem
como apoiar grupos, entidades e produtores locais, conforme disponibilidade orgamentaria;

VIII - Estimular o esporte educacional, de participagdo, comunitario e de rendimento, com énfase na
inclusdo social e na promogao da salde e do bem-estar;

IX - Incentivar a construgéo, adequagao, manutengao e melhoria de infraestrutura esportiva e de
lazer, observadas as normas técnicas e a legislagao aplicavel;

X - Planejar, desenvolver e apoiar politicas e agées permanentes de lazer, recreagdo e atividades
comunitarias, com atengao a criangas, jovens, idosos e pessoas com deficiéncia,

XI - Desenvolver, ordenar e promover o turismo local, estruturando produtos e roteiros e valorizando
atrativos naturais, culturais, historicos e gastronémicos do Municipio;
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Xl - Realizar acdes de promogao e divulgacdo do destino turistico municipal, inclusive por meios
digitais, materiais informativos e participagéo em eventos, quando cabivel;

XIIl - Articular-se com 6rgaos e entidades estaduais, federais e regionais para cooperagao técnica,
integrag@o em programas e captagéo de recursos nas areas de cultura, esporte, lazer e turismo;

XIV - Apoiar e incentivar a participagdo social e o controle social nas politicas setoriais, inclusive por
meio de conselhos, conferéncias e instancias de dialogo, guando existentes;

XV - Propor diretrizes, normas e rotinas administrativas para organizagéo do calendario oficial de
eventos culturais, esportivos e turisticos do Municipio;

XVI - Estimular parcerias com organizagdes da sociedade civil, instituicoes de ensino e iniciativa
privada para execugao de projetos e eventos, observadas as regras legais aplicaveis;

XVIl - Propor, gerir e acompanhar a execugdo de contratos, convénios, termos de
fomento/colaboragéo e instrumentos congéneres relacionados as suas areas de atuacao;

XVIII - Emitir pareceres e manifestacdes técnicas, quando solicitado, sobre projetos e agbes que
impactem cultura, esporte, lazer e turismo no &mbito municipal;

XIX - Propor e acompanhar a elaboracdo e execugéo do planejamento e orgamento setorial (PPA,
LDO e LOA), no que se refere as agoes sob sua responsabilidade;

XX - Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe sejam legalmente atribuidas, necessarias
ao cumprimento de suas finalidades;

Art. 46. A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo compreende:

| - Diretoria de Cliltura; &
Il - Diretoria de Esporte;

IIl — Diretoria de Lazer;

IV — Diretoria de Turismo;

V - Assessorias.

Art. 47. A Secretaria Municipal de Cultura, Lazer, Esporte e Turismo tera a seguinte estrutura:

- 01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

- 01 Cargo de Assessor Técnico Especial — CC-03;

- 01 Cargo de Diretor de Cultura — CC-03;

- 01 Cargo de Diretor de Lazer — CC-03;

- 01 Cargo de Diretor de Esportes — CC-03;

- 01 Cargo de Diretor de Turismo — CC-03;

- 04 Cargos de Coordenador Técnico — CC-04;

- 04 Cargo de Chefe de Divisao — CC-05;

- 04 Cargos de Chefes de execugao de servigos — CC-05.

§1° Compete ao Secretario Municipal de Cultura, Lazer, Esporte e Turismo:

| - Dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal de Cultura,
Esporte, Lazer e Turismo, assegurando o cumprimento de suas finalidades;

Il - Representar a Secretaria e o Municipio, quando designado, junto a 6rgaos e entidades publicas
e privadas, em assuntos relacionados a cultura, esporte, lazer e turismo;
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§3° Compete ao Diretor de Cultura:
| - Planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das politicas, programas e projetos culturais do
Municipio, em consonéncia com as diretrizes da Secretaria Municipal;

I - Elaborar, propor e acompanhar o Plano Municipal de Cultura, bem como suas metas, indicadores
e cronogramas, quando existente ou em fase de implantagéo;

lIl - Organizar, coordenar e acompanhar o calendario cultural do Municipio, incluindo eventos,
festivais, mostras, feiras e demais agoes de difuséo cultural;

IV - Promover, apoiar e articular agoes de fomento & producdo cultural local, estimulando a
participagdo de artistas, coletivos, grupos e fazedores de cultura;

V - Implementar agoes de preservagdo, valorizagao e difusdo do patriménio cultural material e
imaterial, em articulagdo com érgaos competentes e a comunidade;

VI - Coordenar a gestao e o funcionamento de equipamentos culturais municipais, tais como centros
culturais, bibliotecas, museus, arquivos, salas de exposicdo e espacos similares;

VIl - Propor e acompanhar agdes de formagdo e capacitagao cultural, incluindo oficinas, cursos,
intercambios e atividades educativas;

VIII - Emitir pareceres e manifestacdes técnicas sobre projetos culturais, demandas do setor e agbes
sob responsabilidade da Diretoria de Cultura, quando solicitado;

IX - Instruir processos administrativos relativos a eventos culturais, cessao/uso de espacos culturais,
apoio institucional, premiagdes e demais instrumentos de fomento, conforme normas vigentes;

X - Acompanhar a execugdo de contratos, convénios, termos de fomento/colabeoragdo e
instrumentos congéneres vinculados a area cultural, assegurando conformidade e resultados;

Xl - Apoiar a atuacdo e o funcionamento de conselhos, féruns e instancias de participagao social na
area da cultura, quando existentes;

Xll - Articular-se com 6rgaos estaduais e federais e com instituigdes publicas e privadas para
cooperagao técnica, parcerias e captacdo de recursos para a cultura;

XlIl - Propor agdes de comunicagao e divulgacao das atividades culturais do Municipio, inclusive em
meios digitais e materiais institucionais;

XIV - Colabarar com a elaboragéo do planejamento e orgamento setorial (PPA, LDO e LOA) no que
se refere as acbes culturais, acompanhando sua execugao;

XV - Coordenar o levantamento de dados, registros e relatorios das agfes culturais, assegurando
meméria institucional, transparéncia e prestacdo de contas quando cabivel;

XVI - Exercer outras atribuicGes correlatas e as que Ihe forem delegadas pela autoridade superior,
necessarias ao pleno desempenho de suas fungdes;

§4° Compete ao Diretor de Lazer:
| - Planejar, coordenar e supervisionar a execugéo das politicas, programas e projetos municipais
de lazer, em consonancia com as diretrizes da Secretaria Municipal,

Il - Propor, organizar € acompanhar agfes permanentes de lazer e recreagdo, com foco na
convivéncia comunitaria, inclusdo social e melhoria da qualidade de vida;
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lIl - Elaborar, propor € monitorar planos, metas, indicadores e cronogramas das agdes de lazer,
integrando-as ao planejamento setorial quando cabivel;

IV - Coordenar a programagao de atividades de lazer do Municipio, incluindo eventos recreativos,
atividades em pragas e parques e agbes tematicas, em articulagdo com outras areas;

V - Promover a acessibilidade e a inclusdo nas atividades de lazer, com atencdoc a criangas,
adolescentes, idosos e pessoas com deficiéncia, observadas as normas aplicaveis;

VI - Coordenar, acompanhar e propor a gestdo, manutencdo e uso adequado de espagos €
equipamentos publicos destinados ao lazer, tais como pragas, parques, areas de convivéncia e similares, em
articulagao com os 6rgaos competentes;

VIl - Estabelecer e acompanhar normas e rotinas para organizagao, seguranca e funcionamento das
atividades e espagos de lazer, incluindo autorizagoes e controle de uso quando necessario;

VIII - Articular parcerias com escolas, unidades de salude, entidades comunitarias e organizagdes
da sociedade civil para execugdo de agbes de lazer, observadas as regras legais aplicaveis;

IX - Propor e acompanhar agoes educativas e de sensibilizagdo para o uso responsavel dos espacos
publicos e a convivéncia comunitaria, em apoio a preservagdo do patriménio publico;

X - Acompanhar e apoiar a realizagdo de eventos comunitarios e atividades recreativas promovidas
por terceiros, quando autarizado, garantindo alinhamento as diretrizes municipais;

X! - Instruir processos administrativos relativos a realizagao de atividades de lazer, cess&o/uso de
espagos, apoio institucional e demais providéncias sob responsabilidade da Diretoria;

Xl - Acompanhar a execugio de contratos, convénios e instrumentos congéneres vinculados as
acoes de lazer, assegurando ccngormidade, prazos e resultados;

Xl - Elaborar relatérios, registros e diagnosticos das acdes de lazer, subsidiando a tomada de
decisdo, a transparéncia e a prestacido de contas quando cabivel;

XIV - Colaborar com a elaboragéo do planejamento e orgamento setorial (PPA, LDO e LOA) no que
se refere as agbes de lazer, acompanhando sua execugao,

XV - Promover a divulgacao institucional das atividades de lazer, em articulagdo com os canais
oficiais do Municipio, assegurando informacao clara e acessivel a populagao,

XVI - Exercer outras atribuicées correlatas e as que |he forem delegadas pela autoridade superior,
necessarias ao pleno desempenho de suas fungées;

§5° Compete ao Diretor de Esporte:
| - Planejar, coordenar e supervisionar a execucgéo das politicas, programas e projetos municipais
de esporte, em consonéncia com as diretrizes da Secretaria Municipal;

Il - Propor, organizar e acompanhar agbes voltadas ao esporte educacional, de participagao,
comunitario e de rendimento, com foco na incluséo social, formagao cidada e promogéo da salde;

Il - Elaborar, propor e monitorar planos, metas, indicadores e cronogramas das acdes esportivas,
integrando-as ao planejamento setorial quando cabivel,

IV - Coordenar a realizagio de campeonatos, torneios, festivais, jogos e demais eventos esportivos
do Municipio, em articulagdo com entidades, clubes, ligas e comunidade;
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V - Promover a implantacdo e o acompanhamento de escolinhas, nucleos e projetos esportivos,
priorizando o acesso de criangas, adolescentes, idosos e pessoas com deficiéncia, observadas as normas
aplicaveis;

VI - Coordenar, acompanhar e propor a gestdao, manutengdo e uso adequado de equipamentos e
espacos esportivos municipais, tais como quadras, ginasios, campos, pistas e similares, em articulagdo com os
d6rgaos competentes;

VIl - Estabelecer e acompanhar normas e rotinas para organizagao, seguranga, funcionamento e
agendamento de uso dos espagos esportives, incluindo autorizagdes e controle quando necessario;

VIl - Articular parcerias com escolas, unidades de salde, instituicbes de ensino, entidades
esportivas e organizagdes da sociedade civil para execugao de programas e eventos, observadas as regras legais
aplicaveis;

IX - Promover agdes de incentivo e apoio a atletas, equipes e entidades esportivas locais, conforme
diretrizes municipais e disponibilidade orgamentaria;

X - Acompanhar e apoiar a participagdo do Municipio em competicoes e eventos regionais,
estaduais e nacionais, quando autorizado, assegurando logistica, regularidade e alinhamento institucional;

XI - Instruir processos administrativos relativos a eventos esportivos, cessao/uso de espagos, apoio
institucional e demais providéncias sob responsabilidade da Diretoria;

XIl - Acompanhar a execugdo de contratos, convénios, termos de fomento/colaboragdo e
instrumentos congéneres vinculados a area de esportes, assegurando conformidade, prazos e resultados;

XIll - Elaborar relatérios, registros e diagnosticos das a¢des esportivas, subsidiando a tomada de
decisao, a transparéncia e a prestacao de contas quando cabivel;

XIV - Colaborar cgm a elaboragao do planejamento e orgamento setorial (PPA, LDO e LOA) no que
se refere as agdes esportivas, acompanhando sua execugao;

XV - Promover a divulgagao institucional das atividades esportivas, em articulagdo com os canais
oficiais do Municipio, assegurando informacao clara e acessivel & populacao;

XVI - Exercer outras atribuigdes correlatas e as que lhe forem delegadas pela autoridade superior,
necessarias ao pleno desempenho de suas fungdes;

§6° Compete ao Diretor de Turismo:
| - Planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das politicas, programas e projetos municipais
de turismo, em consonancia com as diretrizes da Secretaria Municipal;

Il - Elaborar diagnosticos, inventarios e levantamentos de atrativos, servigos e infraestrutura turistica
do Municipio, mantendo informagées atualizadas para subsidiar o planejamento;

Il - Propor, estruturar e acompanhar produtos, roteiros e experiéncias turisticas, valorizando
atrativos naturais, culturais, histéricos, religiosos e gastrondmicos, quando aplicavel;

IV - Coordenar agdes de promogao e divulgagao do destino turistico municipal, inclusive por meios
digitais, materiais institucionais e participagao em feiras e eventos, quando cabivel,

V - Articular-se com trade turistico, empreendedores, associagbes, instituicdes de ensino e
organizagbes da sociedade civil para fortalecer a atividade turistica local, observadas as regras legais aplicaveis;

VI - Propor e acompanhar agoes de qualificacdo e capacitagao de prestadores de servigos e agentes
do setor, visando melhoria do atendimento e competitividade do destino;
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VIl - Coordenar, em articulacdo com 6rgdos competentes, a sinalizagao turistica, informagoes ao
visitante e iniciativas de orientagao, acessibilidade e experiéncia do turista;

VIl - Promover a integracdo do turismo com as politicas de cultura, esporte e lazer, estimulando
eventos e acdes que ampliem o fluxo de visitantes e a economia local;

IX - Apoiar a captagao de recursos, parcerias e ades@o a programas estaduais e federais voltados
ao turismo, elaborando e instruindo propostas e projetos quando necessario;

X - Instruir processos administrativos relativos a realizagdo e apoio a eventos turisticos, parcerias,
cessao/uso de espacos e demais providéncias sob responsabilidade da Diretoria;

Xl - Acompanhar a execugdo de contratos, convénios, termos de fomento/colaboragdo e
instrumentos congéneres vinculados a area de turismo, assegurando conformidade, prazos e resultados;

XII - Monitorar indicadores e resultados das agdes de turismo, elaborando relatérios e registros para
subsidiar decisdes, transparéncia e prestagao de contas quando cabivel;

Xl - Colaborar com a elaboragdo do planejamento e orcamento setorial (PPA, LDO e LOA) no que
se refere as agdes de turismo, acompanhando sua execucao;

XIV - Promover a divulgagao institucional das agbes e atrativos turisticos do Municipio, garantindo
informagé&o clara, atualizada e acessivel ao publico;

XV - Apoiar o funcionamento de conselhos, féruns e instancias de participagao social na area do
turismo, quando existentes;

XVI - Exercer outras atribuigbes correlatas e as que lhe forem delegadas pela autoridade superior,
necessarias ao pleno desempenho de suas fungdes; ”
P
§7° Compete ao Chefe de Diviséo:

| - planejar e controlar a execugao das atividades concernentes a diregdo, visando a promocao da
politica Municipal;

Il - supervisionar, coordenar e elaborar relatérios, visando a catalogacéo de informagbes para fins
de arguivo;

Il - providenciar o exame de matéria de interesse tecnico, bem como a sistematizagao de contatos
com outros érgaos da administragao publica Municipal;

IV - administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area, estabelecendo
os objetivos e dimensionando os recursos necessarios para prover diretrizes da politica governamental;

V - assessorar a chefia imediata, fornecendo subsidios a4 tomada de decisoes, emitindo sugestées
ou pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantagao de programas e projetos compativeis com a politica
e diretrizes pertinentes a agdo governamental;

VI - promover a atualizagao sistematica do quadro técnico, através dos varios canais de capacitagéo,
objetivando a melhoria das atividades para garantir o desempenho de acordo com a evolugéo do sistema;

VIl -supervisionar e discutir tarefas, orientado a execucao, para implementar as atribuigbes
cometidas;

VIl - promover reunides de servigo, solicitando ou transmitindo informagdes, para coordenar,
orientar e controlar os trabalhos executados;
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IX - controlar a execucéo dos servigos, verificando in loco o desempenho de cada servidor, como
também através de instrumentos de acompanhamento;

X - elaborar relatério mensal das atividades do 6rgao;
XI - manter atualizados correspondéncia e arquivos;

XlI - contactar com outros setores visando a melhoria da qualidade dos servigos, como tambéem as
relagdes humanas;

Xl - promover treinamentos em servigo;

XIV - desempenhar outras tarefas semelhantes.

§8° Compete ao Chefe de Execugao de Servigos:

| - chefiar, acompanhar e avaliar as agdes das equipes de servicos;
Il - chefiar e coordenar as organizagdes dos eventos em geral;
Il - monitorar a operacionalizagaoc das metas estratégicas definidas nos eventuais projetos;

IV - realizar outras atividades da pasta.

§9° Compete ao Coordenador Técnico:
| - Planejar, organizar e coordenar projetos, acGes e programas educacionais, elaborando
cronogramas e definindo metas}!)ara as atividades da secretaria;

Il - Orientar e acompanhar a execugdo de praticas pedagogicas nas unidades escolares,
promovendo a integragao entre equipes pedagogicas e administrativas;

Il - Prestar suporte técnico as escolas, auxiliando na solugdo de problemas e na implementagao de
politicas educacionais, bem como participar da elaboragao de planos de agao e projetos pedagdgicos;

IV - Organizar e promover cursos, oficinas, treinamentos e capacitagbes para profissionais da
educacao, identificando necessidades de formagao continuada;

V - Acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos programas educacionais e o desempenho das
unidades escolares, elaborando relatérios técnicos e documentos de acompanhamento;

V| - Estabelecer parcerias com outras secretarias, Orgaos publicos, instituigbes de ensinc e
comunidade, representando a secretaria em reunides, eventos e foruns educacionais;

VIl - Controlar documentos, registros e processos administrativos relacionados a area técnica,
garantindo o cumprimento das normas legais e regulatérias;

VIIl - Propor e implementar melhorias nos processos pedagogicos e administrativos, incentivando o
uso de novas tecnologias e metodologias educacionais.

Secdo X
Da Secretaria Municipal de Transportes e Transito
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Art. 48. Fica a Secretaria Municipal de Transportes e Transito constituida como o 6rgao executivo
de transito e rodoviario do Municipio, centralizando a gestdo da politica municipal de mobilidade urbana, em
conformidade com o disposto no Cédigo de Transito Brasileiro e na legislagéo municipal vigente.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Transportes e Transito sucede, para todos os efeitos
legais e administrativos de gestao, as atribuigdes conferidas a antiga estrutura autarquica prevista na Lei Municipal
n° 35/2002.

Art. 49. E da competéncia da Secretaria Municipal de Transportes e Transito:

| - planejar, coordenar, controlar e executar a politica municipal de trénsito, transporte e mobilidade
urbana;

Il - gerenciar, fiscalizar e controlar os servigos de transportes coletivos, taxis, mototaxis e transportes
escolares no &mbito municipal;

Il - promover a educacao para o transito nas escolas e junto & comunidade, visando a seguranga e
a reducdo de acidentes;

IV - implantar, manter e operar o sistema de sinalizacéo, os dispositivos e os equipamentos de
controle viario;

V - administrar, manter, conservar e controlar o abastecimento da frota de veiculos oficiais da
Prefeitura Municipal:

VI - gerenciar e controlar a utilizacdo da frota de veiculos pertencente a terceiros locados a
Prefeitura;

VIl - organizar a escala de plantdes dos motoristas e o agendamento de viagens oficiais;

VIl - regular e ﬁs?:alizar o transporte de cargas e operagdes de carga e descarga nas vias plblicas
municipais;

IX - coordenar e dar suporte administrativo 4 Junta Administrativa de Recursos de Infragdes (JARI),
regida pela Lei Municipal n® 35/2002, garantindo seu regular funcionamento para o julgamento de infragoes;

X - realizar estudos e projetos para melhoria do fluxo viario e da mobilidade urbana,

XI - exercer o poder de policia de transito no ambito de sua competéncia, aplicando as penalidades
previstas no Caodigo de Transito Brasileiro;

Xll - atuar como 6rgéao gestor do Fundo Municipal de Transportes e Transito (FMTT), instituido pela
Lei Municipal n® 34/2002, administrando seus recursos para programas de investimento e manuten¢io da seguranca
viaria;

XIII - executar outras atividades correlatas.
Art. 50.. A Secretaria Municipal de Transportes e Transito tera a seguinte estrutura organizacional:

| - Departamento de Transito e Engenharia de Trafego:
a) Geréncia de Fiscaliza¢ao e Sinalizacéao;
b) Setor de Educacao no Transito;

Il - Departamento de Gestao de Frota Oficial:
a) Setor de Manutencéo e Abastecimento;
b) Setor de Controle de Trafego Oficial;
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lIl - Assessorias;
IV - Junta Administrativa de Recursos de Infragtes (JARI).

Art. 51. Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Transportes e Transito os seguintes cargos
em comissao:

01 Cargo de Secretario Municipal — CC-01;

04 Cargo de Assessor Técnico Especial — CC-03;

01 Cargo de Diretor de Transito e Mobilidade — CC-03;

01 Cargo de Diretor de Gestéo de Frota — CC-03;

01 Cargo de Diretor da Junta Administrativa de Recursos de Infragdes (JARI) — CC-03;

02 Cargos de Chefe de Divisao — CC-05;

05 Cargos de Chefe de Execugao de Servigos — CC-05.

§1° Compete ao Secretario Municipal de Transportes e Transito:

| —dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal de Transportes e Transito,
assegurando o cumprimento das normas do Cédigo de Transito Brasileiro e da legislacdo municipal vigente;

Il — planejar, orientar e acompanhar a execug¢ao da politica municipal de transito, transporte e
mobilidade urbana, promovendo a integragao entre as unidades da Secretaria;

Ill — representar a Secretaria perante orgaos e entidades piblicas e privadas, bem como articular-
se com outros 6rgaos da Administragao Municipal para execucao de agdes conjuntas;

IV — expedir atos administrativos, determinagdes e instrugcdes de servico no ambito de sua
competéncia; P

-

V - propor, acompanhar e controlar a aplicagao de recursos destinados as agdes e projetos da
Secretaria, inclusive os do Fundo Municipal de Transportes e Transito (FMTT), quando pertinente;

VI - autorizar, acompanhar e avaliar a execugao de programas, projetos, estudos e agdes de
fiscalizagao, sinalizagao e educagao para o transito;

VIl — decidir, no &mbito administrativo, sobre matérias de sua competéncia e encaminhar processos
para deliberagéo superior quando necessario;

VIl — designar servidores, organizar a distribuicdo de tarefas e supervisionar o desempenho das
unidades administrativas e operacionais;

IX — adotar providéncias para assegurar o regular funcionamento da Secretaria e de suas estruturas
vinculadas;

X —executar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo.

§2° Compete ao Diretor de Transito e Mobilidade:

| — planejar e supervisionar a execugao de projetos de engenharia de trafego e sinalizagéo viaria,

Il — coordenar as acgbes de fiscalizag8o de transito e transportes concessionados (taxis, dnibus,
mototaxis), integrando as acdes previstas na Lei n® 35/2002;

Il — promover campanhas educativas de transito;

IV — emitir pareceres técnicos sobre interdigdes de vias para obras ou eventos;
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V — gerenciar o cadastramento de veiculos de transporie escolar e passageiros;

V1 — executar outras atividades inerentes a area.

§3° Compete ao Diretor de Gestao de Frota:

| — formular, propor, gerir e avaliar a frota de veiculos publicos municipais;
Il — administrar a garagem municipal e zelar pela guarda dos veiculos;

Il — controlar o consumo de combustiveis, lubrificantes e pegas de reposicdo, visando o n3o
desperdicio e a economicidade;

IV — programar e supervisionar a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos e maquinas;

V — organizar as escalas de servico dos motoristas e operadores de maquinas em conjunto com as
demais secretarias;

VI — instruir processos de renovagéo da frota e licenciamento de veiculos oficiais;

VIl — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Diretoria.

§4° Compete ao Diretor da JARI:

| — coordenar administrativamente os trabalhos da Junta, observando o regimento € normas
estabelecidos na Lei Municipal n° 35/2002;

Il — encaminhar as decistes da JARI aos 6rgaos competentes para as devidas providéncias;

Il — manter o arqﬂivo e o registro das decisdes e atas das reunibes;

IV — desempenhar outras atividades correlatas a fungéao.

§5° Compete ao Assessor Técnico Especial:
| — assessorar e assistir tecnicamente aos 6rgaos, unidades e subunidades administrativas da
Secretaria;

Il — emitir pareceres e outros documentos que exigam conhecimento técnico especifico na area de
logistica, transito ou mobilidade:;

Ill — sugerir medidas e praocedimentos no encaminhamento de processos administrativos;

IV — desempenhar outras tarefas designadas pelo Secretario Municipal.

§6° Compete ao Chefe de Divisdo:

| — planejar e controlar a execucdo das atividades concernentes a dire¢ao, visando a promogao da
politica Municipal de transito e transporte;

Il — supervisionar, coordenar e elaborar relatérios gerenciais;

Ill — promover reunides de servigo para coordenar, orientar e controlar os trabalhos executados;

IV — controlar a execugao dos servigos, verificando in loco o desempenho de cada servidor,

V — desempenhar outras tarefas semelhantes.
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§7° Compete ao Chefe de Execugéo de Servigos:

| — orientar e coordenar as atividades operacionais das respectivas unidades (fiscalizagao, oficina,

sinalizacéo),

Il — responsabilizar-se e responder pela execucgdo dos trabalhos de campo de sua area;

Il — controlar a frequéncia e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados
(motoristas, agentes, mecanicos);

IV — apresentar relatério mensal das atividades de sua unidade ao Diretor do Departamento;

V — exercer todos os atos de administracao necessarios ao desenvolvimento da unidade sob sua
chefia;

VI — desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO VI .
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. Para execucao desta lei, fica o Poder Executivo autorizado a:

| — transferir, a necessidade da Administragdo, qualquer servidor publico municipal;
Il — rever, definir competéncia e objetivos, de modo a evitar paralelismo de atividades;

Il — proceder a}neoessérias transferéncias de dotagbes orgcamentarias e financeiras, bem como
dos saldos de recursos consignados, destinades ou transferidos,~-que venham a ser exigidas pela extingac ou
transformacéao de 6rgéos, ou mesmo pelas alteragdes das respectivas competéncias;

IV — abrir, no exercicio, crédito especial para ocorrer com as despesas de implantagdo e
financiamento dos cargos criados, transformados ou que tenham suas areas de competéncia alteradas, até o limite
dos valores ja consignados no Or¢camento Municipal para os cargos extintos ou transformados, bem como para os
programas, projetos e atividades que estdo sendo transferidos, utilizando-se como fontes e recursos para abertura
do referido crédito, a anulagac dagueles mesmos valores consignados, nos termos do Art. 43 da Lei Federal n°®
4.320/64.

Art. 53. Através de Portaria, o Poder Executivoe nomeara os titulares dos cargos em total
conformidade com os criados e estruturados na presente lei.

Art. 54. Até que sejam expedidos os novos atos de regulamentagao, continuardo em vigor os
regulamentos existentes sobre as matérias versadas nesta lei, no que for com ela compativel.

Art. 55. Havendo causa que justifique, fica autorizado o Poder Executivo a contratacao de mao de
obra temporaria, nos termos da ConstituicAo Federal, da Constituicdo Estadual e da Lei Organica do Municipio de
Damiso.

Art. 56. O quadro de cargos e vagas passa a vigorar nos termos desta Lei com a redagdo do anexo
I, que dela passa a fazer parte integrante, sem prejuizo de posterior criagdo de outros cargos de provimento
comissionado ou efetivo, de acordo com a necessidade.
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Art. 57. As despesas decorrentes desta Lei correrao por conta de verbas orgcamentarias proprias,
previstas no argamento vigente.

Art. 58. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposigdes em contrario.

Damido - PB, em 02 de fevereiro de 2026.

SIMONE DE AZEVEDQ SANTOS CASADO
Prefeita Constitucional
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ANEXO |
VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

Cadigo | Nivel / Descricdo Tipica Quantidade Total | Remuneracgdo
CC-01 | Secretarios Municipais 10 Subsidio
CC-02 | Secretarios Adjuntos e Tesoureiro 04 R$ 3.500,00

Diretores Gerais, Assessores, Pregoeiro, Quvidor e
CC-03 | Controlador 81 R$ 3.200,00
CC-04 | Coordenadores 29 R$ 2.400,00
CC-05 | Chefes de Divisao e Chefes de Execugao de Servigos 90 R$ 1.700,00
TOTAL | Total de Cargos 214

i
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