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o PREFEITO MUNICIPAL DE SALITRE/CE, no uso de suas atribulgbes
legals ¢ com fungﬁmentu na Lel Orginica do Municipio de Salitre, faz saber que a CAmara
Municipal aprovou € &u sanclono a seguinte Lei:

TiTULO 1
DA ADMINISTRACAO DO PODER EXECUTIVOD

CAPITULO 1
Do OBJETIVO, DOS PRIN ciP10S E DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 12, A estrutura, arganizacdo @ funclonamento do Poder Executivo
Municipal de Salitre [CE, ohservadas as disposigies da Constituigdo Federal, da
Constituigdo Estadual e da Lei Organica do Municiplo e demais legislagles aplicaveis,
shedecera ao disposto nesta Lei, que cria, modifica e extingue cargos comissionados
constantes nos anexos da Lel Municipal n.® 279/2017 e suas alteragbes posteriares,
passandn a vigorar, doravante, somente os cargos comissionados e Orgaos elencados na
presente Lel e seus Anexos.

§ 1%, A estrutura organizacional e funcional do Poder Executivo Municipal &
direcionada ac pleno cumprimento das atribuigdes e responsabilidades que The s&0
cometidas e ao alcance dos objetivos fundamentais do Municiplo.

§ 29, Os cargos plblicos efetivos existentes e criados por |egislagties municlpais
pretéritas, que estejam m vigor, ndo serdo extintas com a vigéncia da presente Lel, ficando
autorlzado o Prefeito Municipal a expedir Decreto para regulamentar situacies
relacionadas aos servidores piiblicos efetivos em que @ 6rgao publico o gual estavam
vinculados tenha sido extinto ou modificado pela presente Lel

Art. 29 0 Poder Executivo & estrumrado por Orgdos € entidades,
representados pela Administragio Piblica Municipal Direta € Administragio Plblica
Municipal Indireta, ambas comprometidas com a unidade das agdes do Governo,
respeitadas as suas especificidades individuais, os seus objetivos & mets operacionais a
serem alcangadas.

Art. 3%, A Administracdo Pahlica Municipal Direta compreende os Grgdos
municipais encarregados da formulagio da politica de gestio pablica e do
prdenamento operacional das atividades da Administragdo Municipal, visando ©
desenvaolvimento sustentdvel do Municipio, bem como a prestagio de assessoramento
direto ao Chefe do Poder Executive Municipal no exerciclo das suas fungdes
institu
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Art. 4% A Administragio Piblica Municipal Indireta compreende as
entidades instituidas para complementar a atuagdo dos argios da Administracio
Piiblica Municipal Direta ou aperfeicoar sua agdo eyecutiva no desempenho de
atividades de Interesse piblico, de cunho econfimico, ambiental ou soclal.

Art. 52 O Poder Executivo Municipal ¢ exercldo pelo Prefeito Municipal,
quxiliado pelo Vice-Prefeito, pelos Secretarios de Municipio e equiparados, e pelos
dirigentes das entidades da Administracio Piblica Municipal Indireta.

Art. 6% As Secrctarias do Munlcipio, respeitadas as pecullaridades
decorrentes das suas competéncias, terdo sua estrutura organizacional basica constituida
por unidades orgdnicas e instincias administrativas.

CAPITULO TI
DpOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 72 A acdo administrativa, em rodos os nivels da Administragdo Piblica
Municipal, obedecerd aos prin cipios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, bem como, 30s demals principins constantes nas Constituigtes
Federal e Estadual, e na Lei Orginica do Municipio.

Art. B2, Respeitados os principlos constantes do artigo 7° desta Lel, as aghes
administrativas municipals processar-se-ag em sctrita observincia 3s seguintes bases
fundamentais:

I - Planejamento, programagao, avaliacido e controle dos resultados;

11 - Etica, transparéncia, controle ¢ fiscalizagao;

il - Coordenaciio funcional sistematica:

IV - Eficiéncia, eficacia e efetvidade;

V - Equilibrio entre receita & despesa;

VI- Valorizagio dos servidores e capacitagio dos recursos humanos;

VIl - Racionalizagio, desenvolvimento sustentdvel ¢ modernizacio
administrativa.

§ 18, As Sccretarfas do Municipio, de que sao titulares os Secretdrios do
Municipio, sio Grgios de primeiro nivel hierdrguico para a execugao das pollticas
piiblicas por meio das agdes governamentals do Poder Executivo Municipal.

§ 2%, Os Conselhos Municipais sio Grgios de cooperagao governamental,
criados por lel, com especificapdes  proprias, especialmente em relagio a sua
composicdo, organizacao, vinculagdo, competéncia, atribuicfes, funclonamento, forma
de nomeacio dos titulares e su plentes e prazo de duragio dos mandatos.

TiTULO 11
DA ESTRUTURA BASICA DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO1
pos ORGADS

Art. 92, S3o Orgios da Administragao Piblica Municipal Direta:
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1 - Chefia de Governo, constituida por:

a) Gablinete do Prefeito;

b} Secretaria Municipal de Administragio, Finangas e Governo;

11 - Orgios de Assessoramento Imediato a0 Prefeito;

a) Procuradoria Geral do Municipio;

h) Controladoria Geral do Municiplo;

11l - Orgios Executivos de Infraestrutura:

a) Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Piblicos;
b) Secretaria Municipal de Urbanismo, Melo Ambiente e Recursos Hidricos.
IV - Orgios Executivos das Areas Socials:

a) Secretaria Municipal de Educagio;

b} Secretaria Municipal de Satide;

¢] Secretaria Municipal do Trabalho, Desenvolvimento Social, Mulheres e
Direitos Humanos;

d) Secretaria Mun icipal de Desenvolvimento Agrario;
¢) Secretarla Municipal de Cultura, Juventude e Turismo;

Art. 10. Cada Secretaria Municipal e/fou Orgio Pablico equivalente a
ceeretaria Municipal apresenta sua propria estrutura Interna que poderd ser
composta por Assessorias, Diretorias, Coordenadorias, Geréncias, Unidades,
Conselhos, etc.

Art, 11. As atribulgbes referentes ans cargos comissionados da Administracio
piiblica Municipal Direta estio dispostas nos Anexos desta Lel.

Paragrafo Unico. O cargo comissionado de Assessor Técnico exige, para
sua investidura, que o Indicado possua o nivel de escolaridade de ensino superlor
completo, com formagdo académica nas dreas de Administracdo, Direito,
rontabilidade, Economia, Arquitetura, ou Engenharia e possua registro no respectivo
conselho de classe.

Art. 12. Os 6rgios colegiados criados por leis especificas, bem como o8
Fundos Municipals, ressalvado o disposto nesta Lei, s3o disciplinados pela legislagdo
gue os criou.

CAPITULO 1l
DAS ATRIBUICDES E ESTRUTURAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL

SECAO ]
GABINETE DO PREFEITO

Art. 13. O Gabinete do Prefeito como orgio de assisténcia direta e imediata
2o Prefeito, tem por finalidade promover o apolo técnlco instituclonal as agoes
promavidas pelo Chefe do Poder Executivo, € ainda, promover a integracio entre as
secretarias Municipais, bem como orlentar as decisfies administrativas, politicas e
cnriais do Prefeito Municipal de Salitre, promovendo a articulagdo instituclonal,
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visando dar efetividade as agdes do Municipio, competindo-lhe:

I - Receber, analisar ¢ encaminhar processos e demais papeis de cariter
técnlco e administrative, submetendo sempre que possivel, & deliberagdo do Prefelto
Municipal:

11 - Receber dos drgios competentes, assuntos que necessitam de Informagdes
especificas paraa tomada de decisdo;

111 - Assessorar e auxiliar o Prefeito na adocio de medidas administrativas,
politicas e soclais que coadunem com a harmonia das iniciativas propostas pelos
diferentes argdos municipais, promovendn a articulagio institucional necessarla ao
funcionamento do Governo;

[V - Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal para a tomada de decisbes de
ordem politico-adminlstrativa, gerenclando e propondo agbes que resultem em beneficio
4 populagio;

V . Solicitar informacdes de todas as agdes executadas pelas Secretarias no
mbito do Municipio de Salitre;

VI - Coordenar as atividades de representagio dos Interesses da administragio
municipal quande solicitadas pelo Chefe do Executivo;

VIl - Desenvolver atividades de relagtes publicas, no gentido de divulgar as
reallzaces da Prefeitura Municipal de Salitre, externamente, proporcionando
intercambio entre o Poder Executivo Municipal e a comunidade;

VIII - Registrar e organizar, em arquivos egpecificos, as matérias de interesse
da Prefeitura Municipal de Salitre divulgados nos melos de comunicagdo;

IX - Planejar, coordenar e supervisionar, através da Coordenadoria de
Comunicagio, os programas e projetos relaclonados com a comunicagdo interna e
externa de acies da Prefeitura Municipal de Salitre, bem coma redigir matérias sobre
atividades da Gestio Municipal e distribul-las 3 imprensa para divulgacao;

X - Assessorar o Prefeito e o Vice-Prefeito, os Secretirios e demais autoridades
da Prefeitura Municipal de Salitre em assuntos relativos & comunicacio;

X1 - Promover o relacionamento entre a Prefeftura Municipal e a imprensa,
zelando pela boa imagem {nsttucional do Municipio de Salltre;

XIl - Providenciar a atualizagio do site oficlal da Prefeitura Municipal de
Salitre, com acdes executadas pelos Srgaos competentes;

X|ll- Facilitar a relacio entre a Prefeitura Municipal e as organizacbes nao
governamentais;

XIV - Articular servidores ou setores para participacao representativa da
Gestio Municipal em eventos soclais ou politicos de interesse da Prefeitura Municipal de
Salitre;

XV - Manter informade o Chefie do Poder Executivo através de meios proprios,
das aches e atividades desenvolvidas pela Secretarias € entidades plblicas a que tver
conhecimento;

XV1 - Atender As convocagdes da Cimara dos Vereadores;

XVII- Desempenhar outras atividades necessarlas ao cumprimento de
suas fnalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

XVIII - Planejar e coordenar b apoio e a execucdo de atividades esportivas e
de lazer, promovendo a humanizagio da wida urbana e a integracdo da comunidade;
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XIX - Planejar ¢ coordenar projetos ¢ programas de desenvolvimentn de
atividades esportivas e de lazer;

XX - Contribuir para a manutengdo e ampliagio de dreas pliblicas para pratica
esportiva e lazer;

XX1 - Desenvolver, promover, divulgar ¢ controlar as atividades esportivas
nos centros de lazer do Municipio, estimulando o habito de esporte de massa na
comunidade;

XXII - Promover a manutengio e construgio de equipamentos esportivos do
Municipio;

XXM - Proceder 3 cessdo, concessio, permissio ou autorizagio, mediante o
cumprimento das formalidades legais, dos aparethos que administra para a realizagdo de
festivals e certames de cardter civico, filantrépico, social ou artistico, bem como para as
competighes desportivas oficials;

XXIV - Apolar e estimular projetos de esporte e lazer que visem atender as
necessidades das Pessoas com Deficiéncia (PeD);

XXV - Elaborar um calenddrio anual de eventos esportivos;

XXVl - Reallzar capacitagdes para melhor gualificar varlos segmentos, a
exemplo de: arbitro, atleta, professores de educagdo fisica da rede municipal, estadual e
privada, dentre outros;

XXVII - Atividades de protecio da populagio, dos bens e servigos plblicos, e
a manutencio da ordem piblica;

XXVIII - Patrulhamento preventivo e ostensivo, fiscallzagio de trinsito &
postura, zelar por bens, equipamentos e prédios piiblicas, apoiar a fiscalizagdo e o
Funclonamento dos servicos municipais, apoiar a defesa civil, orlentar o pliblico:

Art. 14, 0 Gabinete do Prefeito passa a ter a seguinte estrutura basicx:
| - Chefia de Gahinete do Prefeito;

a) Secretaria da Chefia de Gabinete.

Il - Assessoria de Administragdo;

Il - Assessoria Operacional

IV - Ouvidoria Municipal;

V - Coordenadoria da Sala de Projetos;

a) Assisténcia Técnlca

V1 - Coordenadoria de Comunicacao;

V1l - Coordenadoria de Articulagdo Politica;

VIl - Cerimonial.

1% - Coordenadoria Municipal de Defesa Clvil;

¥ - Coordenadoria Municipal de Seguranga no Transito;

XI - Departamento de Seguranca Pabllca e Patri maonial;

%Il - Departamento de Politicas Pablicas para Esporte e Lazer;

Paragrafo Ginico, As atribuipfes de cada Cargo Comissionado do Gabinete
do Prefeito estdo dispostas no Anexo desta Lel.

SECAO 11
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PRCFEMULS MUMICEFAL DE SALITRE-CE
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Art. 15. A Procuradorla Geral do Municiplo compete, Sem prejufzo de
outras atribuicdes legals e regimentals previstas em normatizacbes proprias, desde que
3o conflitantes com as disposighes desta Lel:

I - A representagio judicial e extrajudicial do Municiplo, a consultoria e a
assessoria juridica aos Orgdos e entidades integrantes da estrutura da Administragao
Municipal, bem como a emissdo de pareceres, normativos ou ndo, para fixar a
interpretagio de leis ou atos administrativos,

Il - A Elaboracio de projetos de lei, decretns, portarias e outros atos
normativos de competéncia do Chefe do Poder Executivo Municipal efou dos Secretirios
Municipais;

111 - O acompanhamento e o controle das agoes cuja representagio judicial
do Municipio tenha sido conferida a tercelros;

IV - A defesa, em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos e
prerrogativas do Chefe do Poder Executiva Municipal e a representacdo judicial do
Municipio e de suas entidades de Direito Piblico;

V - A elaborag3o de minutas de correspondéncias ou documentos para prestar
informacfes ao Judicidrio em mandados de seguranca impetrados contra ato do Chefe do
Poder Executivo Municipal ¢ de outras autoridades que forem indicadas em norma
regulamentar;

Vvl - A proposicic ac Chefe do Poder Executive Municipal de
encaminhamento de representagio para a declaragdo de inconstitucionalidade de atos
normativos e a elaboragio da correspondente petigio e das Informacfies que devam ser
prestadas;

Vil - A proposicio de atos de natureza geral e medidas de cardter juridico
que visem proteger o patriménio publico e a manifestagio sobre providéncias de
ordem administrativa e jurfdica aconselhadas pelo interesse piiblico;

VIIl - A defesa dos interesses do Municipio junto aos contenciosos
administrativos;

IX - A proposigio de medldas para uniformizacdo da jurisprudéncia
administrativa e representacdo extrajudicial do Municipio de Sallitre em matérias
relativas a contratos, acordos e convénios, bem como exame ¢ aprovacio de minutas
dos editais de licitaches e a devida manifestacao sobre quaisquer matérias referentes as
licitacdes piblicas promovidas pelos 6rgaos da Administragio Direta e pelas
Autarquias, se necessdrio;

X - A manifestacio prévia com referéncia ao cumprimento de decisfies
judiciais ¢ nos pedidos de extensio de julgados, relacionados com a Administracao
Direta;

%I - A manifestacio, sempre que solicitada, em processo de sindicincia ou em
processo administrativo disciplinar ou alnda em outros processos que haja questio judicial
que exlja orientacdo juridica como condicio de seu prosseguimento;

XII - O acompanhamento dos Processos Administrativos Disciplinares que
visem apurar responsabilidade de servidor por infracdo praticada no exercicio de suas
atribuighes, ou que tenha relagdo com as atribuicBes do cargo em gue se encontre
investido.

XIII - A representacio as autoridades sobre as providéncias de ordem juridica
reclamadas pelo Interesse do Municipio e pela aplicagao das lels vigentes;

XIV - A colaboragio com as autoridades no controle da legalidade no Ambito

el
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do Poder Executiva Mu nicipal;
XV - A proposicio da declaracio de nulidade ou a revogagao de guaisquer atos
administrativos contrérios ao interesse publico;

XV1 - A andlise de processos administrativos e emissio de parecer juridico sobre
beneficios, direitos, vantagens, deveres e obrigacbes dos servidores piblicos da
Administracio Fiblica Municipal Direta, que nio forem de compet@ncia especifica dos
6rgios gue integram a Administracio Municipal;

XVIl - A Prestar assessoria jurfdica aos diversos Grgios da Administragio
Piblica Municipal Direta e Indireta, inclusive revendo termos de contratos, convénios
ou qualsquer outros docu mentos a serem firmados pela Gestio Municipal de Salitre;

XVII1 - O exame das minutas dos editals de lcitagio, dos contratos, dos acordos,
dos convénlos efou ajustes que thes forem submetidos 3 apreciagio pela Comissdo
Permanente de Licitagio, oferecendo parecer;

XIX - A Orientacdo dos Grgaos da Administracao Direta ¢ Indireta do
Municipio de Salitre na glaboracio de informagdes solicitadas pelos tribunals de
contas da Unldo, Estado e dos Municiplos, em razio das suas resolughes;

XX - A proposigio de cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa do
MunicipiodeSalitre;

XXI - A Responder pela regularidade juridica de todas as situagdes negocials,
politicas e administrativas do Municipio de Salltre, submetidas i sua apreciagao.

XXII - Exercer a coordenagdo do Diarle Oficial do Municiplo, realizando a gestao
das publicacdes de |eis, decretos, atos oficiais, convénios e contratos;

¥Xill - Informar o Chefe do Poder Executivo efou a Secretaria de
Administracio, Finangas e Governo, através de melos proprios, das aghes e atividades
desenvolvidas pela procuradoria Geral do Municipio;

XXIV - Encaminhar aos Grgios competentes, assuntos Que repassem
informaches especificas para tomada de decisdo;

XXV - Atender as convocagdes da Caimara dos Vereadores;

XXVI - O processamento de todos os atos referentes 4 ordenagio de despesa de
sua competéncia, gerindo e Rscalizando os recursos financeiros pertinentes 4 Procuradoria
Geral do Municipio;

XXVII - Desempenhar outras atividades necessirias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras qué lhe forem delegadas.

Art. 16. A Procuradoria Geral do Municiplo passa a ter a seguinte estrutura

basica:

| - Gabinete do Procurador Geral;

a] Assisténcia de Apoio Operaclonal.

I| - Procuradores Adjuntos;

Il - Assessoria Técnica Especial.

Paragrafo dnico. As atribuiches de cada Cargo Comissionado  da
Procuradoria Geral do Municipio estdo dispostas no Anexo desta Lel.

SECAO 111
DA CONTROLADORIA GERAL Do MUNICIPIO

Art. 17. A Controladoria Geral do Municipio tem como finalidade promover o
controle da legalidade, transparéncia da administragdo, visando 2 efetividade, controle
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interno e social das agoes do Municipio de Salltre, competindo-lhe, sem prejufzo de
outras atribuigbes legais e regimentals previstas em normatizagies proprias, desde gue
nio conflitantes com as disposigiies desta Lei;

| - A realizagio do controle interno  das Jtividades de administragio
financeira, patrimonial, orcamentaria e contahll dos Orgacs € entidades da
Administracio Direta e Indireta, bem como dos fundos municipais ¢ dos convinios
firmados com entidades que recebem subvengbes ou ouiras transferénclas a conta do
arcamento municipal no que se refere i legalidade, legitimidade e economicidade;

Il - A programacan, coordenacio, acompanhamento e avaliacio das aghes
setorials, através da realizagdo de inspecties e de auditorias, proposicio de aplicagdo
de san¢ies, conforme legislagdo vigente, a gestores agentes Inadimplentes;

il - A apuragio de denincias relativas a irregularidades ou llegalidades
praticadas em orgio ou entidade da Administragio, dando ciéncia ao Prefeito Municipal,
an interessado e ao titular do adrgiao ou autoridade equivalente, sob pena de
responsabilidade solidaria;

IV - A auditoria nos diversos segmentos da Administracio Municipal, direta e
indireta, nas entidades pablicas ou privadas que recebam, a qualguer titulo, recursos
financeiros do Municipio;

V - A comprovagio da legalidade & avaliagio da eficicia e eficiéncia das
pestfes orgamentaria, financeira e patrimonial nos brpaos e entidades da Administragao
Municipal e da aplicagao de recursos pdblicos por entl dades da iniclativa privada;

vl - A anditoria da folha de pagamento dos Grgios e entidades da
Administracdo Direta e Indireta;

VIl - A verificagdo da regularidade de processos de licltagio pdblica;

VIl - A fiscalizagio sobre a observancia dos limites e condlgBes estahelecidos
na legislagio pertinente, especialmente a Lei de Responsabilidade Fiscal;

I¥ - A proposigio de normas e procedimentos para prevenir fraudes, erros, falhas
i omissies na execugao orpamentaria e financelra;

¥ - 0 zelo e a aglo para fazer cumprir a Polidca Municipal de Transparéncia,
qcesso aos cidadios as informagbes ¢ &tica na Administragio Pablica;

X - Expedir recomendagbes aos servidores piblicos dos orgios da
Administracio Municipal, quando se fizer necessarlo;

X1l - Acompanhar as licitagdes, contratos, convénios e ajustes;

%11l - Acompanhar a execugio das obras piblicas, reformas e servigos da
Prefeltura Municipal;

X[V - Acompanhar e examinar as operaghes de crédito, sob o5 aspectos
legais e econdmicos;

XV - Acompanhar a aplicagio dos suprimentos de fundos, sob 05 aspectos
da legalidade;

¥V1 - Acompanhar as doagBes, subvencbes, auxflios e contribuighes concedidos
pela Prefeitura Municipal de Salitre;

XVIl - Examinar prestagbes de contas relativas aos suprimentos de fundos,
convénios, ajustes e acordos em que o Municiplo seja interveniente;

¥VIIi - Manter informado o Chefe do Executivo, através de meios proprios, das
agbes e atividades desenvolvidas pela Controladoria Geral do Municipio;

XX - Atender convocaches da Carmara Municipal de Salitre;

¥X - 0 processamento de todos os atos referentes a ordenacio de despesa.
gerindo ¢ fiscalizando 05 TECUISOS financelros pertinentes Controladoria Geral do
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Municiplo:
%Xl - Desempenhar outras atividades necessirlas ao cumprimento  de
cyas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

Art. 18. A Controladoria Geral do Municiplo passa a ter a seguinte estruura
hasica:

| - Gabinete do Controlador Geral;

] - Assessoria Técnlca Especial;

{ii - Coordenadoria de Controle Interno, Normatizagio e Orientagio.

pPardgrafo tunico. As atribuigoes de cada Cargo Comissionado  da
controladoria Geral do Municiplo estio dispostas no Anexo desta Lei.

SECAO 1V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAOD, FINANCAS E GOVERNO

Art. 19. A Secretaria de A dministracio, Finangas e Governo tem
como finalidade administrar, planejar, coordenar, supervisionar, executar,
controlar e avaliar as atividades administrativas ¢ financelras do Municipio de Sallttre,
por meio da Politica Fiscal pas suas vertentes tributdria, orcamentdria e da Politica
Administrativa, gerindo o0s  aspectos relacionados aos recursos humanos e folha de
pagamento, competindo-ihe, sem prejuizo de outras atribulcbes legais e regimentais
previstas em normatizagdes proprias, desde que ndo conflitantes com as disposicoes
desta Lei:

| - A perfncla e execugdo de acbes para captagac de recursos para
programas e projetos de interesse do Municipio;

Il - A assessoria na formulagio e definicio dos programas e projetos
governamentals para a elaboracio da Lel de Diretrizes Orcamentdirias, da Lei
Orgamentaria Anual e do Plano Plurianual do Municipio, observando as normas da
Constituicdo Federal e da Lei de Responsabllidade Fiscal;

11l - Manter atualizado um cadastro com informacies gerals referentes aos
assuntos pertinentes as aghes desenvolvidas em cada Secretaria Municipal, além de
informagies sobre 0s programas & projetos aprovados, mas pendentes de execucan no
Municipio de Salitre;

IV - Promover a analise e elaboracio de Projetos de interesse da Prefeitura
Municipal de Salitre, propondo alternativas para seu aperfelgoamento;

V - Prestar assessorla 4s Secretarias e demais setores/érgios plblicos da
Prefeitura Municipal de Salitre na elaboraciio de projetos de captacio de recursos,

VI - Planejar, coordenar, disciplinar, executar e orientar as politicas
celacionadas  concessao, permissdo ¢ autorizagio dos servigos plblicos;

VIl - Coordenar as agies relativas ao orgamento participativo;

Vil - Desenvolver atividades relacionadas 4 tributacao, através do
langamento, arrecadagdo, controle e fiscalizagio dos tributos & demais receitas
munlclpals, bem como a cobranga da divida ativa;

IX - Executar a politica fiscal do municipio;

X - Coordenar e executar a fiscalizacdo de posturas municipals;

X1 - Cadastrar, langar, e arrecadar as receltas @ rendas municipals ¢ exercer 4
fiscaliza¢do tributaria;
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X1l - Desenvolver atividades de recebimento, guarda e movimento de recursos
financelros e outros valores;

%111 - Desenvolver atividades relacionadas ao cadastro fiscal e imobilidrio;

X1V - Estudar e atualizar, juntamente com 3 Procuradorta Geral do Municiplo. a
legislagio tributiria e fiscal do Municipio;

XV - Manter sob guarda ¢ responsabilidade os processos de registros de
licitagBes e contratos administrativos;

XVl - Executar todos o8 procedimentos sdministrativos para cCoOmpra de
materials, contratagao de servigos @ obras necessarios as atividades da administragio;

XVil - Esmbelecer € acompanhar o sistema de protocolo, bem como O
arquivamento de odas as correspondéncias recebidas e expedidas;

XVill - Manter permanentemente gtualizado o cadastro de todos oS
fornecedores;

¥IX - Execucio, coordenagio e controle das atividades referentes A
administracio de pessoal e recolhimento das contribulgfes previdenciarias ¢ tributos,
quando for o caso;

XX - Execucio das atvidades relativas ao plano de classificagao de cargos, a0
recrutamento, ao freinamento, 3 selecio do regimée juridico, a coordenagdo de
pagamento, aos con troles funclonais, previdenciirios, financeiros e de assentamento de
servidores, executando a politdca de atualizacio do quadro de pessoal, denunciando os
excessos ¢ opinando pelos provimentos € as demais atividades de administragdo de
pessoal da ad ministragdo;

XXI - Organizar, numerar, registrar @ manter soh sua responsabilidade e guarda
as pastas individuais dos servidores, livros de ponto, folhas de pagamento protocolos de
reguerimentos, protocoles de processos adminlstrativos, nos respectivos slstemas, bem
como coplas dos termos de posse dos servidores nomeados e outros atos normativos
pertencente a Administracio Piblica Municipal;

XXI1 - Promover atividades rel acionadas com a padronizacao, COmMpra, estocagerm,
controle e distribuigio de todo material utilizado pela administragio;

XXI11 - Controlar o patriménio mobiliario e imobilidrio da sede da prefeitura;

XXIV - Promover a organlzagao ¢ ma nutencio de sistemas de registro eletrfnico
de protocolo que propicie a pronta localizagdo e obtencio da situagio de qualquer
documento ou processo em andamento na administragdo;

XXV - Guardar e manter os documentos oficials, providenciando a extingao
dagqueles considerados inserviveis;

XXVI - Promover a abertura e fechamento das dependénclas da sede da
prefeitura;

XXVl - Planejar e fazer executar os servicos administrativos da Secretaria;

XXVIII - Colahorar com o Gabinete do Prefeito e demals secretarias fornecendo
syhsidios para a formulagio de politdcas pablicas, planos, projetos e programas de interesse
do Municipio;

XXIX - Planejar, organizar, coordenar ¢ executar 0s servigos inerentes a
vigildncia, guarda e protegio dos bens, das Instalaghes e dos servigos piiblicos
municipais;

XXX - Realfzar o plansjamento geral do Poder Executivo em conjunto com oS

trgios da administragdo direta e indireta do municipio;

XXXI - Fazer o acompanhamento permanente do patrimdnio em conformidade
Com
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KXX1I - Examinar, com todas as unidades das secretarias municipals, 3 qualidade
« eficiéncia das operagdes administrativas da prestagio de servigos. propondo medidas
necessdrias ao melhor atendimento da populagio;

¥XXI1I - Coordenar & controlar a slaboracio das propostas do Plano Plurianual,
Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orcamentaria Anual;

KXXIV - Aprovar os projetos ¢ medidas administrativas e téenlcas relacionadas
direta e indiretamente aos planos & programas;

XXXV - Efetuar a programacac & controle da execugac greamentiria;

XXXVI - Administrar e gerenciar atividades relativas ao processamento de dados
da Prefeltura, racionalizando o8 sistemas  administrativos, inclusive na drea de
informatica;

XXXVl - Organizar ¢ manter sob permanente controle, copias dos convénios,
acompanhando-os permanentemente até a fase final de aprovagio pelo tribunal de contas
respectivo;

KXXVIII - Zelar pelo cumprimento da Lel de Responsabilidade Fiscal;

XXXIX - Resguardar a integridade dos sistemas eletrénicos relatdvos A folha
de pagamento © cadastros  funcionals, tesouraria, contabilidade, patrimdnio,
almoxarifados, depositos, gestao tributiria e outros de sua competéncia;

X1, -Realizar a boa gestio e conservacio dos arquivos municipais

X1l - Manter informado o Chefe do Executivo, através de meios proprios, das
acdes e atividades desenvolvidas pela Secretaria;

XLII - Atender convocaghes da Camara Municipal de Salitre;

XLI - O processamento de todos os atos referentes a ordenacio de despesa,
gerindo e fiscalizando os recursos financeiros pertinentes 3 Secretaria Municipal de
Administragio, Finangas e Governo;

¥XLIV - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas
Analidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

Art. 0. A Secretaria Municipal de Administracio, Finangas e Governo passa a ter

a seguinte estrutura hasica:

1 - Gabinete do Secretario;

a) Secretaria Executiva:

Il - Assessaria Téenica Especial;

a) Diretorla Administrativa;

b) Diretoria de Gestio ¢ Planejamento;

c] Diretoria de Tecnologla da Informacao;

d) Diretoria de Pessoal:

¢} Geréncia de Pessoal,

f) Diretoria de Compras Governamentals:

g) Geréncia de Compras.

h) Coordenadoria de Almoxarifado;

i) Assessoria da Ad ministragio;

i) Coordenadoria de Licitagao;

k) Comissio de Apolo ao Pregio;

I} Coordenadoria de Fiscalizagdo de Contratos;

m] Diretorla de Administragio de Patrimbnio:

n) Coordenadoria de Ad ministragio de Patrimonio.

i e

o) Geréncia de Frotas;
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11 - Tesouraria:

a) Geréncia de Tesouraria;

b) Geréncia de Contabilidade e Finangas.

c) Assessoria de Apoio Operacional;

IV - Diretoria de Tributos:

a) Geréncla de Administragio Tributaria;
b} Geréncia da Divida Ativa e Flscalizagao;
¢} Geréncia de Cadastro Imobilidrio:

c1) AssistBncia Técnica de IPTU.

v - Coordenadoria do Contencioso Administratvo;
vl - Caoordenadoria de Convénios.

V1l - Coordenadoria de Recursos Humanos;

Paragrafo inico. As atribuicies de cada Cargo Comissionado da Secretaria Municipal de
Administracio, Finangas e Governo estio dispostas no Anexo desta Lel.

SECAD V
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS

Art. 21. A Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Publicos tem
como finalidade a formulagio de politicas plblicas, diretrizes gerais, planejamento,
implantagio ¢ monitoramento das obras piblicas no Municipio de Salitre, competindo-
lhe, sem prejufzo de oulras atribuictes legals e regimentals previstas em normatizacies
préprias, desde que ndo conflitantes com as disposices desta Lel:

1 - Prestar assisténcla direta ao Prefeito Municipal, no desempenho de suas
atribuicoes;

11 - Planejar, projetar, orear, coordenar, executar e fiscalizar as obras pliblicas da
Prefeitura Municlpal em consonancia com a Secretaria Municipal de Administracio,
Financas ¢ Governo;

Il - A programacdo, coordenagio e execucio da politica urbanistica do
Municiplo e o cumprimento do Plano Diretor;

IV - Formular e avallar a politica munictpal de estruturagio da infraestrutura
urbana e rural de Municipio;

V - Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e 3 execucio de ediflcagbes e
construgoes;

Vl - Executar obras de saneamento bisico em articulacio com a Secretaria
Municipal de Salde, Secretaria Municipal de Urbanismo, Melo Amblente ¢ Recursos
Hidricos e Orgios Federals e Estaduals;

VIl - Executar obras de grande complexidade cuja origem de recursos
derivem de convénios e planos de trabalho origindrics dos governos federal e
estadual;

Vili - Formular, desenvolver e fiscallzar, direta ou por contratagio de
tercelros, a elaboracdo de projetos € de obras piblicas de ordenamento e
embelezamento urbanao;

X - Exercer a responsabilidade técnica pelos projetos de engenharia e
arquitetura desenvolvidos direamente pela equipe da secretaria;

X - Executar e avaliar planos, programas € projetos de melhoria e expansdo da
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rede vidria rural do Municipio:
Xl - Executar as obras gfou reparcs solicitados  pelas  demais
gecretarias, em articulagdo com sels setores especificos de prédios e equipa mentos;

X1l - Promover a execugio de desenhos das obras projetadas, mapas €
grificos necessarios A sua execucan;

XIil - Planejar ¢ fiscalizar o sistema de manutencdo € CONServagdo
preventiva e corretiva da malha vidria urbana e rural do Municipio;

XIV - Supervisionar 0 cumprimento das normas relativas ao Zoneamento e UsD
do solo;

XV - Fiscallzar a aplicagdo de normas técnicas urbanisticas do Municiplo;

%XV1 - Conservar ¢ manter pragas, calcamentos, estradas e prédios plblicos em
geral;

XVII - Controlar e fiscalizar a execucio, direta ou indireta mente, dos projetos de
construgio ¢ manutencio de ohras plbicas sob sua responsabilidade técnica;

XVIIl - Realizar agbes de captagdo de recursos orcamentdrios federals e
estaduais que permitam 3 viabilizagio do financiamento dos programas, projetos, agbes €
obras de Infraestrutura urbana e rural;

XIX - Assessorar os demals Orgdos, na sua jrea de competéncia;

XX - Manter informado o Chefe do Executivo, através de meios proprios, das
aghes e atividades desenvolvidas pela Secretaria;

¥XI - Atender convocagies da Camara Municipal de Salitre;

XXIl - O processamento de wodos os atos referentes & ordenacio de despesa,
gerindo e fiscalizando 05 recursos financeiros pertinentes a gecretaria Municipal;

XX111 - Desempenhar outras Jtividades necessdrias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

Art. 22. A Secretaria Municlpal de Obras, Infraestrutura e Servigos Piblicos

passa a ter aseguinte estrutura baslca:

I- Gabinets do Secretirlo;

11 - Assessoria Técnica Especial;

Il - Coordenadoria de Engenharia e Argquitetura:

a) Geréncia de Arquitetura e Desenho.

[V - Coordenadoria de Controle Urbano;

V - Coordenadoria de Engenharia e Flscalizagao;

V1 - Assessoria de Apolo Operacional.

V[l - Coordenadoria de Infraestrutura & Servicos Piblicos:

a) Geréncia de Manutentao de Vias Plblicas:

b) Gerencla de Fiscallza ¢do ¢ Avallagio de Iméavels;

¢} Geréncia de Servigos Piiblicos,

VII1 - Coordenadoria de Mdquinas e Transportes;

X - Coordenadoria de Abastecimento de Agua;

paragrafo inico. As atribulgbes de cada Cargo Comissionado da Secretaria

Municipal de Obras, Infraestrutura & Servigos Priblicos estio dispostas no Anexo desta
Lei.

sSECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO, MEIO AMBIENTE E
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RECURSOS HIDRICOS

Art. 23. A Secretaria Municipal de Urbanismao, Meio Ambiente e Recursos
Hidricos tem como finalidade definir as politicas plblicas, o planejamento, ©
ordenamento ¢ o controle dos ambientes natural e construfdo no Municipio de Salitre,
responsabilizando-se pelas politicas piblicas de limpeza urbana no Municipio,
competindo-lhe, sem prejuizo de outras atribuicbes legais e regimen tais previstas em
normatizacoes proprias, desde que ndo conflitantes com as disposigdes desta Lei:

1 - Formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para o
Municiplo;

Il - Planejar, coordenar ¢ executar politicas, diretrizes ¢ agfies que visem a
protecio, recuperagio, conservacio e melhoria da qualidade ambiental do Municiplo;

II - Conceder, conforme disposto ao regulamento, alvaras na drea de sua
competéncia em consondnela com legislagio vigente;

IV - Elaborar normas técnicas e legais, visan do ao estabelecimento de padries
de sustentabilidade ambiental;

V - Integrar a politica amblental as politicas setorials previstas no Plano
Diretor Municipal;

V1- Articular as aghes amblentals nas perspectivas municipals e reglonais;

VIl - Manter interedmbilos e parcerias com Orgaos piiblicos e com organizaghes
nio governamentals, naclonais e Internacionais, visando & promogio dos planos,
programas e projetos ambientais locals;

VIl - Estimular e realizar o desenvolvimento de egtudos e pesquisas de cardter
clentifico, tecnoldgico, cultural e educative, objetivando a produgio de conhecimento e
a difusio de uma conscléncia de preservacdo ambiental;

X - Garantir a participagdo da comunidade no processo de gestdo
ambiental, assegurando a representagdo de todos os segmentos soclais no
planejamento da politica ambiental do Municipio;

X - Expedir licengas efou alvards para a execugao de obras piblicas e/ou
particulares no Municipio;

%l - Expedir, monitorar, fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes ao
ordenamento territorial e urbano do Municiplo, podendo, para tanto, aplicar multas
estabelecidas na legislagio especifica;

X1l - Planejar, reformar, implantar e administrar unidades de conservagio,
bosques, pragas, parques, jardins ¢ demals dreas verdes do Municiplo em parceria com a
secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servicos Publicos;

%11l - Exercer o poder de policia administrativa de controle ambiental, dos
espagos plblicos e de observancia das posturas municipals, necessirio ao desempenho de
sua missdo Instituclonal;

X[V - Coordenar e fiscalizar as atividades sxercidas pelos ambulantes &
felrantes nos logradouros pablicos, mercados e espagos destinados a este fim em parceria
com a Secretaria Municipal de Obras, In fraestrutura & Servicos Pliblicos;

XV - Planejar, coordenar, disciplinar, executar ¢ orientar as politicas
relacionadas & concessio, permissdo e autorizacio dos servigos pablicos;

XV - Programar, executar, e conservara arborizacio dos logradouros piblicos
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e atividades afins;

¥Vl - Planejar, coordenar, disciplinar, executar & operaclonalizar as politicas
piiblicas de limpeza urbana,

XV111 - Planejar, coordenar, disciplinar e orientar com as diretrizes dos GTgao0s
e entidades piblicas ambientals a execucio e operagio das politicas pablicas de residuos
s6lidos, em consondncia com 8 legislagio pertinente;

XX - Planejar, coordenar, orientar, monitorar e executar atividades de
conservacio de vias pablicas em parceria com 3 Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Servicos Pablicos;

%X - Programar e gerenciar as atividades Inerentes a coleta de residuos solidos
domielliares e comercials, varrigia, capina € limpeza de vias e logradouros piblicos;

¥X] - Apolar e estimular projetos de reciclagem de residuos solidos;

XX1I - Manter informado o Chefe do Poder Executivo efou a Secretaria de
Administragio, Finangas ¢ Governo, através de melos proprios, das aghes e atividades
desenvolvidas pela Secretaria;

¥¥]71 - Atender convocagfes da Camara Municipal de Salitre;

XXIV - O processamento de wdos os atos referentes 3 ordenagdoe de despesa,
gerindo e flscalizando os recursos financelros pertinentes a Secretaria;

XV - Desempenhar outras atlvidades necessirias ao cumprimento de
suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas,

Art. 24, A Secretaria Municipal de Urbanismo, Meio Ambiente & Recursos
Hidricos passa a ter a seguinte pstrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Diretoria em Licenciamento Ambiental;

Ill - Assessoria Técnica em Licenciamento Ambilental;

IV - Coordenadoria de Meio Ambiente e Recursos Hidricos;

V - Coordenadoria de Projetos e Programas Especiais;

Vl- Coordenadoria de Limpeza Urbana:

a) Supervisio de Limpeza Urbana.

V1l - Assessoria de Apoio Operacional;

V111 - Conselho Municipal do Melo Ambiente.

Pardgrafo inico. As atribuigbes de cada Cargo Comissionado da Secretaria
Municipal de Urbanisme, Melo Amblente e Recursos Hidricos estio dispostas no
Anexo desta Lel.

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 25. A Secretaria Municipal de Educagdo tem como finalidade
programar, coordenar e execufar a politica educacional na rede piblica municlpal de
ensino, administrar o sistema de ensino e instalar e manter estabelecimentos piiblicos
municipais de ensino, controlande e fiscalizando © Eeu funcionamento, mantendo e
assegurando a universalizacio dos nivels de ensino sob responsabilidade do
Municipio, visando proporcionar os melos necessdrios 4 oferta e qualidade dos

i rﬂH
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servigos sob a responsabilidade do Municipio, competindo-lhe, sem prejuizo de outras
atribuigies legais e regimentais previstas em normatizaches proprias, desde que nao
canflitantes com as disposigdes desta Lei:

1 - A Formulagdo, planejamento, organizagao, controle ¢ implementagdo da
politica educacional do Municipio, fundamentada nos objetivos de desenvolvimento
politico e social das comunidades e a coneretizagio do processo educacional de forma
democritica e participativa. destacando a fungio social da escola na formagio e
transformacio do cldadao, em harmaonia com o Conselho Municipal de Educagio;

Il - A elaboragio e implementagio de programas, projetos e atividades
educacionais, com atuagio prioritiria no ensino fundamental e pré-escolar;

[l - A integracio das agdes do Municiplo visando i erradicagao do
nalfahetismo, i melhoria da qualidade do ensino e 4 valorizagdo dos profissionais de
educagio;

IV - A administraciio e a execugdo das stividades de educagao especial, infantil,
fundamental e de jovens e adultos, por intermédio das suas unidades orginicas e da Rede
Municipal de Ensino;

V - 0 acompanhamento € 0 controle da aplicagio dos recursos financeiros
de custelo e investimento no sistema e No processo educacional do Municiplo, para
fins de avaliacio e verificagdo do cu mprimento das obrigagdes constitucionals;

V1 - Gerir os recursos do FUNDEB - Fundo de Manutengao e
Desenvolvimento da Educacio Bésica e de Valorizagio dos Proflssionals da Educagao,
destinados 2 educagdo, por meio do Fupdo Municipal de Educagio, tendo como
referéncia a Politica Municipal de Educagio e os Flanos Macional & Municipal de
Educacio;

vil - O diagnistico perman ente, quantitative e gualitativo, das
caracteristicas e qualificagdes do magistério, da populagio estudantil e da atuagio das
unidades escolares e sua compatibilidade com as demandas identificadas;

VIl - A coordenacdo, a supervisio € 0 controle das aches do Municipio
rolativas ao cumprimento das dete rinacdes constituclonais referentes & educagao,
visando  preservacio dos valores reglonals e locais;

IX - A promogdo e o incentivo 4 qualificacdo ¢ capacitagio dos profissionais que
atuam nos ambientes educacionals do Mun iciplo;

X - Desenvolver atividades de gestio educa cional e escolar de segmentos de
Educagio Infantil, Ensina Fundamental, Educagdo de Jovens e Adultos e Educagio
Especial, de conformidade com a Lei de Diretrizes ¢ Bases de Educagio Nacional, Leis
Estaduals e demals legislagbes vigentes;

¥ - Propiciar uma educagio integrada, assoclando a cada nivel de ensino as
iniclativas culturais ¢ desportivas;

X1l - Gerenciar as atividades que integram a escola, famflla e comunidade em
perfeita sintonla com o5 desportos, cultura, sadde, assisténeia soclal e cidadania,
evitando superposicio de atividades e ohjetivando um trabalho participativo,
atendendo aos anseios da populagio;

X111 - Gerir todas as atividades relacionadas a lotagio de Escolas em todos os
nivels, desenvolvimento de recursos humanos, material, patrimbnio e servicos gerals
om nlvel de Secretarla e também das unidades escolares que estdo s0b  sua

e —
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responsabilidade;
¥V - Receber, anallsar & encaminhar processos e demais papels de carater

técnico e administratva, aubmetendo 3 deliberagio do Prefeito Municipal;

wV - Encaminhar aos drgaos competentes, assuntos que repassem informages
especificas para tomada de decisao;

¥Vl - Manter informado o Chefe do Poder Executivo efou a Secretaria de
Administragio, Finangas e Governo, através de melos proprios, das agoes e atividades
desenvolividas pela Secretaria;

¥VI1 -Atender convacagies da Cdmara Municipal de Salitre;

XVIIl - O processamento de todos os alns referentes 4 ordenagdo de despesa,
gerindo e fiscalizando os recursos financelros pertinentes a Secre@ria;

XIX - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras gue [he forem delegadas.

Art. 26. A Secretaria Municipal de Educaciio passa a ter a seguinte estrutura basica:
| - Gabinete do Secretdrio:
a) Assessoria de Apolo Operacional.
b) Assessorla Técnica Especial;
il - Diretoria de Gestao Escolar:
a) Coordenadoria de Planejamento & Gestao:
a.1) Geréncia de Gestdo de Material Didatico;
a.2) Geréncia de Inspego Escolar.
Il - Coordenadoria de Controle [nterno e Monitoramento de Programas
Federais:
IV - Assessoria Técnica de Articulagao com Conselhos;
v - Assessoria Técnica do Bolsa Familia e PSE - Programa Satde na Escola.
V- Diretorla de Recursos Humanos:
a) Geréncia de Recursos Humanos:
a1) Assisténcia Técnica,
VIl - Diretoria de Administrative Financeiro:
a) Coordenadoria Administrativa Financelra:
a.1] Assisténcia do Patrimdnlo.
VIi| - Coordenadoria de Transporte Escolar:
a) Assisténcia de Manutencio Mecdnica;
b} Assisténcia de Fiscalizagao do Transporte Escolar;
¢) Assisténcia de Logistica.
1% - Coordenadoria da Alimentagio Escolar:
a) Geréncia MNutricional;
h) Assessoria de Administracio da Agricultura Familiar;
c) Assessoria de Administragio de Monitoramento de Sistemas,
¥ - Coordenadoria de Almoxarifade.
%] - Diretoria do Desenvolvimento da Aprendizagem:
a) Geréncia de Monitoramento de Sistemas;
b} Coordenadaoria Municipal Mais PAIC:
c] Gergncla de Formagio de Professores.
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d) Coordenaderia da Avallagao;

¢) Coordenadoria da Educagio Infantil;

f] Coordenadoria do Ensino Fundamental:

£1) Geréncla da Educacdo Integral;

£2) Geréncia da Educagac de Jovens e Adultos - EJA;

£3) Geréncla de Educagao Inclusiva e Diversidade;

£4) Geréncia de Educacdo Fisica e Modalidade Esportiva;

[.5] Geréncla de Programas, selg UNICEF Projetos e Olimpfadas.

11 - Coordenadaria das Competéncias socioemocionals:

a) Geréncla das Competéncias Socioemocionals.

X111 - Coordenadoria de Projetos e Eventos Educacionais.

¥IV - Escolas Municipais:

a) Diretor Escolar;

b) Coordenador Pedagagico;

c] Secretirio Escolar.

pardgrafo tinico. As atribuigdes de cada Cargo Com issionado da Secretaria
Municipal de Educagdo estio dispostasno Anexo desta Lel.

SECAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 27. A Secretaria Municipal de Sadde tem comd finalidade implementar
a gestin do Sistema de Saride, de Vigilincia Sanitdria, de Vigilancia Epid emiolégica, de
Controle de Zoonoses e de Saide do Trabalhador, mediante a definigdo das politicas
piiblicas, diretrizes e programas para promover o atendimento integral a sadde da
populagio do Municipio de Salitre, competindo-lhe, sem prejuizo de outras atribuiches
legais e regimentais previstas em normatizagdes préprias, desde que ndo conflitantes com
as disposigoes desta Lek:

1 - A formulacio de politicas de catide, de acordo com os principlos
norteadores do Sistema Unico de Sadde;

il - A coordenagdo, supervisdo € execugdo de programas, projetos,
stividades e agdes vinculadas ao Sistema {inico de Sadde, em articulagdo com a
secretaria de Estado da Satide, Ministério da Satide, iniclativa privada, universidades
e entidades afins;

111 - A gestdo do Fundo Municl pal de Satide, de acordo com a sua Lei de criagio,
incluindo o planejamento, a coordenacio ¢ a gxecucio das atvidades oreamentirias,
financeiras e contibels, sob fiscalizacdo do Conselho Municlpal de Satide;

IV - A prestagdo de Servigos de saide 4 populagio no que tange a
prevengio de doengas & 4 promocio da sadde coletiva, com foeo em seu cardter
edueativo, curativo, reabilitador e de urgéncia e emergencia;

V - A execucio de atvidades integradas de assisténcia, prevengao €
vigilancia alimentar e nutricional, epidemiolagica, sanitaria e ambiental, respeitando
as suas especificidades;

V1 - A implementagso e fiscalizacio de politicas relativas 4 saide piblica e de
controle de vetores de doengas e Zoonoses, em articulacio com outros Orglos

o - T -
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piiblicos;
V1l - Promover, desenvolver e prestar servicos de sadde, efictente fiscalizacio
canitaria, dando especial cobertura ao enfoque epidemioldgico;

VIl - Gerenclar atividades de atenc¢3o basica a salde, de vigilancia
canitiria, de vigilincla epideminlbgica, de controle de zoonose, com controle e
avaliacdo de estatisficas para melhor administrar os recursos humanos e proporcionar a
populacio um servigo de saiide mais humanizado;

1% - A implantagio da Politica de Humanizagio do Atendimento, em cardter
permanente, Nos servigos de sande;

% - A regulagdo, controle, avaliacda e auditoria dos prestadores de servicos
hospitalares e ambulatoriais contratualizados com o Sistema Unico de Sadde;

%] - O planejaments, controle e garantia do suprimento de medicamentos €
insumos necessdrios 3 assisténcia farmactutica, em conformidade com a politica
naclonal e diretrizes do Sistema Unlco de Sadde;

X1l - Implementar € desenvolver aches de atendimento odontolégico com
modernos instrumentos de acesso 3 populagio carente, especialmente com prevengao de
cirie dentiria e doenga periodontal;

¥Ill - Priorizar a sadde preventiva, realizando, com competéncia e
planejamento, agbes € estratégias especificas;

%IV - Reallzar em parceria com a gecretaria Municipal de Urbanlsma, Melo
Amblente ¢ Recursos Hidricos politicas piiblicas em faver da saude e protecdo animal
no dmhbito do Municipio de Salitre;

XV - A prestagio do suporte técnico @ administrativo ao Conselho Municipal
de Satde;

¥V1 - A divulgacio dos canais de comunicacio junto a Ouvidoria Municipal que
possibilitem avallagao, manifestagio e redirecionamento das atividades desenvolvidas
pelo sistema de sadde mun icipal;

XVII - Capacitar e valorizar profissionais de satde do Municipio de Salitre, com
participagio em cursos especificos, oficinas, seminarios e outros, de modo a melhorar o
atendimento & populagdo e fortalecer a parceria com as socledades Cientificas e os
Conselhos de Classe;

XVl - Manter informado o Chefe do Poder Executivo e/ou a Secretaria de
Administracdo, Finangas e Governo, através de melos praprios, das agbes € atividades
desenvolvidas pela Secretaria;

¥IX - Atender convocacdes da camara Municipal de Salitre;

XX - 0 processamento de todoe os atos referentes 3 ordenagio de despesa,
gerindo e fiscalizando os recursos financeiros pertinentes 3 Secretaria;

¥XI - Desempenhar outras atividades necessarias an cumprimento de suas
finalidades, bem comeo outras gue [he forem delegadas.

Art. 28. A Secretaria Municipal de Safide passa a ter a seguinte estrutura

hasica:

| - Gabinete do Secretario;

i1 - Duvidor do SUS;

il - Assessoria Técnica de Plancjamento em Saride;
e
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IV - Assessoria Técnica Especial;

V- Diretoria Administrativa e Financeira:

a) Coordenadoria de Recursos Humanos;

b) Geréncia de Transporte;

¢} Gerencia de Patrimfnlo:

¢, 1) Assisténcia de Manutencao Patrimonial.
d) Geréncia de Compras:

d.1) Assessoria de Apoio Operacional.

¢] Coordenador de Almoxarifado:

e.1) Assessoria de Apolo Operacional.

f) Gerencia de Controle Interno;

f1) Assessoria de Apoio Operacional

g) Secretaria Executiva do conselho Municipal de Sadde.
V1 - Diretoria de Assisténcia Farmacgutica:

CEP: 63155-000, SALITRE/CEARA
CHPEE: 12.4646.491/0001-00
FOME: B8] 35371200
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a) Coordenadoria de Medicamentos Componente Basico e Estratégico;

b) Coordenadoria Farmacéutica do Componente Especializado:

1) Assessoria de Apoio Operacional.
V1l - Diretoria de Atengio Primaria a Saide:
a) Coordenadoria do Programa Sadde na Escola;

b) Coordenadoria do Sistema de Cadastramento de Usudrios do SUS;

¢] Coordenadoria do e-SUS;

d) Coordenadoria de Distrito Sanitario:

d.1) Coordenadoria de Unidade Béisica de Satde:
d.1.1) Assessoria de Apoio Operacional.

¢) Coordenadoria de Satde Bucal:

f) Coordenadoria do Centro de Especlalidades Odontoldgicas -CEQ.

g) Coordenadoria de Vigilincia Alimentar ¢ Nutricional.
VIil - Diretoria de Atengio Secundaria Especializada:

a) Coordenadoria do Centro de Especlalidades e Diagnosticos - CED;

b] Coordenadoria do Servigo de Atendimento Domiciliar - SAD;

¢) Coordenadoria do SAMU,
[X - Diretoria de Vigilincia em Sadde:

a] Coordenadoria de Vigilancia Ambiental, Risco Biologico e Sadde do
Trabalhador;

b) Coordenadoria de Vigilincia Sanitaria:

h.1) Gerncia de Mobllizacao Social.

X - Coordenadoria de Vigildncla Epidemioldgica:
a) Assessoria de Apolo Operacional.

¥] - Coordenadoria de controle de Vetores, Endemias e Zoonoses;

Y11 - Coordenadoria de Imunizagdo;

%Il - Coordenadoria de Satide e Protecio Animal;
XIV - Coordenadoria de Tuberculose fHanseniase.
XV - Diretoria de Controle, Avallagao ¢ Auditoria;
%V - Coordenadoria de Regulagdo - CREMU:

a) Geréncla de Tratamento Fora do Domicilio - TFD;
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h) Geréncla de Orteses e Proteses:

h.1) Assessoria de Apoio Operacional.

¥V1I - Coordenadoria de Auditoria, Avaliacio e Regulagao;

a) Geréncia de Tecnologia da In formagio.

XV1ll - Diretoria da ET-5US:

a) Coordenadoria Pedagdgica da ET-SUS:

a.1) Assessoria de Apoio Operacional.

XI¥ - Conselho Municipal de Sadde.

Pardgrafo tinlco, As atribuighes de cada Cargo Comisslonado da Secretaria
Municipal de Saiide estio dispostas no Anexo desta Lel.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO,
DESENVDOLVIMENTO SOCIAL, MULHERES E DIREITOS HUMANOS

Art. 29, A Secretaria Munlicipal do Trabalho, Desenvolvimento Social, Mulheres
@ Direltos Humanos tem como finalidade planejar, executar, monitorar, avaliar e
coordenar as acbes dos direitos humanos, da protecio e desenvolvimento da
cidadania, da assisténcia social, da seguranca alimentar ¢ nutriclonal, da habitacao, da
vigilincia ehcinassistencial, da mulher, do trabalho e renda, no dmbito municipal, em
conformidade com os principios e diretrizes das respectivas politicas nacionais,
competindo-lhe, sem prejufzo de outras atribuicbes legais e regimentals previstas em
normatizaches proprias, desde que ndo conflitantes com as disposigbes desta Lei:

1 - Viabilizar a execugiio das politicas da Administracio Municipal na drea de
Incentive ao desenvolvimento social, através da adequada gestio da estrutura ¢ dos
recursos disponiveis;

1 - Organizar e coordenar o Sistema Unico de Assisténcia Soclal - SUAS no
imbito municipal, observando as deliberacdes e pactuagies de sua respectiva
instincia;

lil - Estabelecer prioridades e metas, visando & prevengio e ao enfrentamento
das vulnerabilidades, das desigualdades e dos riscos socials;

IV - Normatizar e regular a politica de assisténcia social na esfera municipal,
em consondncia com as normas gerais do Estado e da Unido;

V. Executar o Pacto de Aprimoramento do Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS;

VI - garantir o comando imico das agbes do Sistema linico de Assisténcia
Social - SUAS pelo drgio gestor da politica de assisténcia social, conforme preconiza a
Lel Orginica de Assisténcia Social - LOAS,

V - Realizar, em conjunto com o Conselho Municipal de Assisténcia Social,
a5 conferéncias de assisténcia social;

VI - Estimular a mobilizacio e organizagio dos usudrios e trabalhadores do
sistema Unico de Assisténcia Soclal - SUAS para a participagio nas Instincias de
controle social da politica de assisténcia social;

Vil - Promover a participagio da sociedade, especialmente dos usudrios, na
elaboracio da politica de assisténcia social;

FREFEMTURA MUHICIPAL (8 SALITRE-CE
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V111 - Garantir gque a elaboragao da peca orcamentiria esteja de acordo com
s Planos de Assisténcla Social e compromissos assumidos no Pacto de Aprimoramento
do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

¥IX - Garantr a integralidade da protecaa socinassistenclal & populagio,
primando pela qualificacio dos servicos do Sistema Unico de Assisténcla Social -
SUAS, exercendo essa responsabilidade de forma compartilhada entre a Unido, o
Estado e o Municipio:

¥X - Garantir ¢ organizar a oferta dos servigos sérioassistenclals conforme
Tipificacdo Nacional de Servigos Socioassistenciais;

¥X] - Estruturar, Implantar ¢ implementar a Vigilancia Socioassistencial;

X1 - Definir os Auxos de referéncia e contrarreferéncia do atendimento nos
servigos socioassistencials, com respeito se diversidades em todas as suas formas, de
modo a garantr a atengio igualicaria;

XXI1l - Gerir, de forma integrada, os servigos, beneficlos e programas de
transferéncla de renda de sua competéncia;

¥XIV - Regulamentar os beneficios eventuais em consondncia com as
deliberacoes dispostas na Legislagio Municipal;

¥XV - Implementar os protocolos pactuados na Comissdo Intergestora
Tripartite, garantindo a formagao da Rede de Assisténcia Social;

¥Vl - Promover a articulagio intersetorial do Sistera Unico de Assisténcia
Social - SUAS com as demais politicas piblicas e o Sistema de Garantia de Direitos;

%XVl - Desenvolver, participar e apoiar a realizagdo de estudos, pesquisas e
diagndsticos relaclonados &  politica de assisténcia social, em especial para
fundamentar a andlise de situagbes de vulnerabilidade ¢ risco des territdrios e o
equacionamentn da oferta de servicos em conformidade com a tipificagido nacional;

YXVIII - Elaborar, implantar e executar a politica de recursos humanas, de
acordo com a Norma Operacional Bisica/Recursos Humanos - NOB/RH do SUAS;

XXIX - Implementar a gestio dos profissionais do Sistema Unico de
Assisténcia Soclal - SUAS e a qualificagdo permanente de gestores e trabalhadores;

¥¥X - Assessorar ¢ apoiar as entidades e organizacdes da sociedade civil,
visando 4 adequacio dos seus servicos, programas, projetos e beneficios de assisténcia
social is normas do Sistema Unico de Assisténcla Social - SUAS;

¥%Kl - Promover e coordenar convénios, contratns, acordos e outros
documentos com entidades privadas, assistenciais, Grgaos estaduais e federais, visando a
melhoria dos servicos prestados relaclonados ao desenvolvimento social no Municipio;

¥¥XIl - Garantir recursos humanos e materials aos conselhos vinculados
4 esta Secretaria, de modo 4 viabilizagio de suas atribuigies:

XXXII - Promover a dire¢io de habitacio;

YXXIV - Manter informado o Chefe do Poder Executlve efou a Secretaria de
Administragio, Finangas e Governo, através de meios proprios, das agfes e ativi dades
desenvolvidas pela Secretaria;

YXXV - Atender convocagdes da Cimara Municipal de Salitre;

XXXVI - O processamento de todos os atos re farentes A ordenacio de despesa,
gerindo e fiscallzando os recursos financeiros pertinentes a Secretaria;

XXXVIl - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento
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de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

Art. 30. A Secretaria Municipal do Trabalho, Desenvolvimento Social,
Mulheres e Direitos Humanos passa a ter a seguinte pstrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

11 - Assessoria Técnica de Gestao;

Il - Diretoria Administrativa Financeira:

a) Geréncia de Recursos Humanos;

b) Geréncia de Transparte;

¢) Assisténcia de Patriménio;

d) Assisténcia de Almoxarifado;

¢) Assisténcla de Manutencio.

IV - Diretoria da Protegdo Soclal Basica:

a) Coordenadoria de CRAS;

b) Coordenadoria do Programa caddnico/Auxilio Brasil,

¢] Coordenadoria do Programa Crianga Feliz e Mais Infincia;

d) Geréncia dos Beneficlos Eventuais,

V - Diretoria da Protegdo Soclal Especial:

a) Coordenadoria do CREAS;

b] Geréncia do AEPETIL

c) Geréncla do Nicleo para Justica;

d) Coordenadoria de Unidade de Acolhimento.

V1 - Diretoria do Trabalho e Renda:

a) Assisténcla de Inlclagio e Formacao Profissional;

b) Geréncla de Artesanato € Economia Solidaria.

VIl - Geréncia da Seguranga Alimentar e Nutricional:

a) Geréncia da Cozinha Comunitaria.

VIII - Coordenaglo de Programas e Projetos:

a) Geréncia de Habitagio e Regularizagio Fundidria;

b) Coordenadoria de Defesa Chvil

% - Coordenadoria de Vigildncia Socioassistencial;

X - Direcio de Mulheres e Direltos Humanos:

a) Coordenagdo do Centro de Referéncia da Mulher;

b) Assisténcla da Diversidade e Igualdade Racial

%1 - Secretaria Executiva dos Conselhos.

Pardgrafo finlco. As atribuigoes de cada Cargo Comissionado da Secretaria
Municipal do Trabalho, Desenvolvimento Spcial, Mulheres e Direitos Humanos estio
dispostas no Anexo desta Lel.

SECAOD X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVI MENTO AGRARIO

Art. 31. A Secretaria Municipal de Desenvelvimento Agrario tem como
finalidade fomentar & acompanhar as atividades agrarias, rurais e voltadas a
cconomia famillar local, competindo-lhe, sem prejufzo de outras atribuicdes legais e

EREFEITUMLA MUNICIPAL DE SALITHE-LE
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regimentais previstas em normatizagbes priprias, desde que nio conflitantes com as
disposicies desta Lei:

1 - O planejamento, organizacdo, articulagio, coordenagdo, integracdo,
execuqdo e avallagio das politicas municipais relativas ds dreas da agricultura,
piscicultura, apicultura, ovinocultura, caprinocultura, sulnocultura e pecudria do
Municipio;

1l - O fomento, Incentivo, orientacio, assisténcia téenica e sanitiria aos setores
agricola e pecudrio do Municiplo de Salitre;

Il - A implementacdo do Plano Integrado de Desenvolvimento do Melo
Rural, em conjunto com as demais secretarias municipais e orglos federais e
estaduals com atuacio no setor;

IV - Levantar e interpretar o desempenho da agropecudria no Municipio, nas
dreas de produgdo, comercializacio, abastecimento e afins:

V - Formular diretrizes e estratégias para o desenvolvimento agricola do
Municipio;

Vl - Selecionar as prioridades municipais nas dreas de agropecudria,
abastecimento ¢ agrolnddstria;

Vil - Compatibllfzar a execucdo de projetos agropecudrios, conforme
normas e posturas municipais;

Vill - Fornecer, na medida do possivel, Insumos, miquinas, implementos,
mudas e sementes;

IX - Incentivar a instalagio de unidades experimentals, campos de
demonstragdo e de cooperagdo, lavouras e hortas comunitirias, protecio ambiental e
lazer;

X - Oferecer meios para assegurar ao pequeno produtor da agricultura familiar,
e trabalhador rural, condicdes de trabalho e de mercade para os produtos, rentabilidade
dos empreendimentos e a melhoria do padrio de vida da Famflia:

Xl - Coordenar programas de desenvolvimento sustentivel de bacias
hidrogrificas, e empenhar-se na protecio dos mananciais d'4gua;

XIl - Promover a politica de fomentc 4 economia solidiria e ao
empreendedor, em dmbito rural, nos termos da legislagio especifica;

XII - Incentivar atividades relacionadas & produgdo e comercializacio de
produtos orginicos;

XIV - Apoiar a realizagio de feiras & sventos, visando o Incremento da
eomercializagio dos produtos da agricultura familiar;

XV - Apoiar e incentivar as atividades n3o-agricolas no melo rural;

XV1 - Orientar aos agricultores familiares na obtenciio do registro junto ao
SIM - Selo de Inspegao Municipal;

XVII - Orientar e apoiar os agricultores familiares no acesso s coOmpras
governamentais - via PNAE (Programa Nacional de Alimentagio Escolar) e PAA
(Programa de Aquisicio de Alimentos);

XVl - Desenvolver banco de dados com informagiies pertinentss is atividades
da Secretaria, a exemple de associagdes, engenhos, produtores de |eite € de outros
produtos de origem animal efou vegetal;

XIX - Fomentar politicas piblicas para capacitacio dos jovens viabilizando a

o e S e
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inclusic no processo  produtivo  através de parcerias com  institulghes
profissionalizantes;

XX - Incentdvar a compra dos produtos da agricultura familiar para a
merenda escolar;

XXl - Fortalecer ¢ apolar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentivel e Solidério (CMDS);

XX1l - Implantar programas de capacitacdo voltados para a realidade local;

XXIll - Incentivar técnicas de convivéncla com o semi-drido: plantio direto,
escarificaciio do solo, agricultura orginica, entre outros;

XXIV - Promover e executar politicas que visem beneficlar os pequenos
produtores rurais, dando-lhe acesso 3 melhoria de vida, reforgo no orgamento familiar
¢ ajudando os mesmos a desenvolverem atividades com técnicas agricolas e pecuarias
que melhorem a qualidade dos produtos oferecidos;

XXV - Organizar e supervisionar o funcionamento dos Mercados Piblicos
do Municipio de Salitre, bem como da feira livre;

XXV1 - Manter informado o Chefe do Poder Executivo efou a Secretaria de
Administracio, Finangas ¢ Governo, através de melos proprios, das agdes e atividades
desenvolvidas pela Secretaria;

XXVII - Atender convocagies da Cimara Municipal de Salitre;

XXVIII - O processamento de todos os atos referentes & ordenagio de despesa,
gerindo e fiscalizando os recursos financelros pertinentes a Secretaria;

X¥XIX - Desempenhar outras atividades necessirias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

Art. 32, A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agrario passa a ter a
seguinte estrutura basica:

| - Gahinete do Secretirio;

Il - Coordenadoria de Projetos e Programas Espediais;

Ill - Coordenadoria de Desenvolvimento Rural e Abastecimento:

a) Geréncia de Agricultura Familiar:

a.1) Assessoria de Apoio Dperacional.

Paragrafo dnico. As atribuicdes de cada Cargo Comissionado da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Agririo estio dispostas no Anexo desta Lel.

SECAO X1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, JUVENTUDE E TURISMO

Art. 33. A Secretaria Municipal de Cultura, juventude e Turlsmo tem como
finalidade formular e coordenar as politicas pidhllcas no dmbito cultural, turistico,
esporte e de lazer relacionadas ao Municipio de Salitre, desenvolvendo agles que
visem & protecio da memdéria e do patrimdnio histérico artistico e cultural,
promovendn programas que fomentem a formacio, criacio, produgdo e circulacio
das expressoes culturais e artf{sticas, o fortalecimento da economia da cultura, a
preservacdo dos prédios histdricos, a requalificagio dos espagos piiblicos e o pleno
exerciclo da cidadania, competindo-the, sem prejufzo de outras atribuicbes legais e
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regimentais previstas em normatizaches proprias, desde que nao canflitantes com as
disposicdes desta Lel:

| - Promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma
visio ampla e Integrada, considerando a cultura como uma drea estratégica para atrair
turistas & para o desenvolvimento do Municipio:

Il - Valorizar todas as manifestagbes artisticas e culturais que expressam a
diversidade émica e social da Cidade de Salitre;

11l - Planejar e implantar uma politica de incentivo e valorizacio a diversidade
artistica, cultural e turistica no &mbito municipal;

IV - Preservar e valorizar o patriménio cultural material e imaterial da
Cidade de Salitre, universalizando o acesso dos Salitrenses & fruigio e & produgdo
sociocultural e turistica;

V - Pesquisar, registrar, classificar, organizar e expor ao piblico a
documentacio e 0s acervos artisticos, culturais e histdricos de interesse do Municipio;

V]l - Promover intercimbioc cultural nos dmbitos regional, nacional e
internacional;

Vil - Fortalecer o sistema de incentivo 4 Cultura e promover agoes de
fomento ao desenvolvimento da produgdo cultural no dmbito do Municipio;

VIIl - Promover, conservar, preservar ¢ valorizar o patrimdnio histérico,
arquitetdnico, memobria, saberes e fazeres, por meio de incentivos, registros, vigilincia,
tombamento e outras formas de acautelamento de preservacio;

IX - Promover o levantamento e a divulgagio das manifestagies culturais da
memoria da cidade e realizacio de concursos, exposicbes e publicagbes para
divulgacio;

X - Democratizar os equipamentos, as agbes e os eventos culturais,
democratizando o acesso aos bens culturais;

XI - Estruturar e realizar cursos de formagdo e qualificacio profissional, em
especial nas dreas de criagdo, producdo e gestio cultural;

XIl - Estruturar o calenddrio anual dos eventos, programas ¢ campanhas
culturais realizados no Municipio de Salitre;

Xlll - Elaborar estudos especificos para a identificacio de cadeias
produtivas da cultura para, em articulagio com outros Orgaos municipals, tracar
politicas de desenvolvimento voltadas aos envolvidos no processo da producao
cultural;

XIV - Administrar o patrimbnio histdrico, artistico e cultural do municiplo,
apoiar os artistas de forma geral, coordenar a participagio do municipio nos festejos de
cardter popular, incentivar e apoiar as tradigdes folcléricas, os folguedos e o patrimdnio
imatertal do municipio;

XV - Incentivar o desenvolvimento do Turisme no Municipio, promovendo
agies de melhoria da infraestrutura dos produtos turisticos existentes, incluindo a
realizacio de encontros de negbcios, congressos ¢ outras atividades congéneres;

XVl - Implantar e manter o Sistema Municipal de Informacies da Cultura e
Turismo - SIMCULT, para eventuais pesquisas;

XVIl - Elaborar e programar projetos, com finalidade de promover as
manifestaghes culturais do municipio;

s eSS
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XVIII - Planejar titica e estrategicamente as atividades turisticas no que se
refere an meio ambiente, a0 patrimdnio natural, ao patriménio histdrico material e ao
patrimdnio histérico Imaterial existente e potencialmente explorivel no Municipio de
Salitre;

XIX - Formular diretrizes e promover, coordenar, implementar e acompanhar a
implantagio de planos, programas e projetos municipais de turismo no Ambito municipal,
regional, estadual e naclonal;

XX - Planejar e avaliar as politicas de turismo, articulando com a Secretaria
Municipal de Administracio, Finangas e Governo agdes publicitirias que alcancem o
médximo de pessoas, demonstrando as belezas naturais, arquitetdnicas e culturals
presentes no Municipio de Salitre;

XXI - Manter informado o Chefe do Poder Executivo efou a Secretaria de
Administracio, Finangas e Governo, através de meios proprios, das agbes e atividades
desenvolvidas pela Secretaria;

XXII - Atender convocagdes da Cimara Municipal de Salitre;

XX1I1 - O processamentn de todos os atos referentes 3 ordenagio de despesa,
gerindo e fiscalizando os recursos financeiros pertinentes a Secretaria;

XXIV - Desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

Art. 34, A Secretaria Municipal de Cultura, Juventude e Turismo passa a ter a
seguinte estrutura basica:

| - Gabinete do Secretirio;

I - Coordenadoria de Cultora, Folclore, Fazeres e Saberes:

a) Geréncia de Cultura e Diversidade.

Il - Coordenadoria de Patriménio Histdrico e Cultural:

a) Geréncia de Bibliotecas;

b) Geréncla de Patriménio £ Equipamentos Piblicos.

IV - Coordenadoria de Turismo:

a) Geréncia de Turismo.

V- Coordenadoria de Projetos e Programas Especiais;

VI - Coordenadoria de Curadoria do Teatro e Cine-Teatro;

V11 - Conselho de Cultura;

VI - Conselho de Turismo;

1X - Conselho em Defesa do PatrimOnio Histérico, Artistico e Arquitetfnico.

X - Coordenadoria de Projetns e Programas Espediais:

Pardgrafo tnico. As atribuiges de cada Cargo Comissionado da Secretaria

Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Juventude estio dispostas no Anexo desta
Lei.

SECAO XII
DO0S ORGAOS COLEGIADOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 35. Os Orgios Colegiados do Poder Executivo Municipal' sio drgios
consultivos, opinatives ¢ de supervisdo, tende por finalidade assessorar o Chefe do
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Executive Municipal, bem como o Secretirio Municipal, quando diretamente vinculados &
Pasta espedifica, no estabelecimento de politicas e diretrizes, Acando suas atribuigbes
definidas em normas e regulamentos proprios, observada a legislacio vigente.

Pardgrafo Gnico. Os conselhos, comitds, juntas, cimaras, comissbes, além de
outros, |4 regulamentados por Lei especifica, no dmbito municipal, permanecem
vinculados ao 6rgdo previsto na referida legislacio.

CAPITULD 1M
DO QUADROD DE CARGOS COMISSIONADOS

Art. 36, 0 quadro dos 6rgios da Administracio Municipal fica composto
por cargos comissionadas, enumerados conforme consta nos Anexos desta Lel, tendo
por referfncia os padries e valores de remuneragio também previstos nos Anexos.

§ 12, Os cargos comissionados podem ser providos por profissionais do quadro
de servidores pablicos efetivos do Municipio de Salitre fJCE ou por profissionais
alhelos a este guadro.

§ 22 O servidor efetivo, ao ocupar cargo em comissdo, pode optar por
receber pela remuneragdo do cargo comissionado ou a remuneragio
do seu cargo efetivo acrescida do percentual de 40%{quarenta por cento) sobre o valor
da remuneragdo do cargo comissionadoe ocupado, quando sua jornada for de 200h
mensais e de 100% (cem por cento]) gquando sua jormada for de 100h mensais,
ressalvados os casos dispostos em lei especifica, sendo aplicada a lei especifica sem
que haja cumulacdo de gratificacdo, observando, em todos os casos, o limite do teto
remuneratirio do Municiplo.

§ 3% O Servidor efetivo dos guadros do Municiplo gue for nomeado para o
cargo de Secretirio Municipal terd direito a optar pelo recebimento do valor do subsidio
do cargo ou pela remuneracio do cargo efetivo acrescido de um adicional de 100% {cem
por cento] incidido sobre o valor da remuneracio.

§ 4% Em caso de nomeagio de pessoa nio pertencente acs quadros de
servidores efetivos do Municipio de Salitre para o Cargo de Secretirio Municipal, este
serd remunerado exclusivamente por subsidio fixado em parcela tinica, vedado o

acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de representagio
ou outra espécie remuneratiria.

cAPITULOD IV

DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SALITRE

Art. 37. Os cargos de provimento efetivo do Poder Executivo Municipal
permanecem com quadre inalterado, com suas respectivas quantidades, conforme
legislagdo municipal que os criou, desde que vigentes até a data de publicacio desta
Lei.

§ 1% Os cargos efetivos vinculados a Secretarla Municipal que possa ser
extinta e/ou modificada por forga desta Lei, serio realocados por meid de Decreto
Municipal ou Portaria de Lotaglo junto a Secretaria Municipal pertinente na nova
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Estrutura Administrativa do Municipio de Salitre.
§ 22. Esta Lel ndo extingue nenhum cargo efetivo existente do Municipio de
Salitre, devendo todo o quadro de servidores piblicos efetivos ser condensado em uma
tinica legislacdo municipal.
TITULO 11
DAS DISPOSICOES GERAIS, FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38. As atribuicdes dos cargos em comissio previstos no Anexo I, estao
dispostas, de forma genérica e ndo taxativa, nos Anexos [-A 3 [-K, desta Lei.

Art. 39, A Comissio de Processo Administrativo Disciplinar Integra a
estrutura da Procuradoria Juridica Municipal de Salitre,

Art, 40, 0s cargos de Procurador Geral da Muniefplo, Tesoureiro, Chefe de
Gabinete do Prefeito, Controlador Geral do Municipio, Diretor do Departamento de
Seguranca Publica e Patromonial e de Diretor do Departamento de Esporte e Lazer
sio equiparados financeiramente aos carges de Secretarios Municipais, com a
mesma nomenclatura.

Art. #1. Fica autorizade o Poder Executivo Municipal a expedir Decretos
relativos A transferdncia e transposicio de dotagdes de seu orgamentn, como também,
de crédito adicional especial, de forma a adequa-lo a sua nova estrutura
organizaclonal, definida por esta Lel.

Art. 42, 0s organogramas atinentes 3 Estrutura Administrativa
Organizacional criada por esta Lei serdo regulamentados por Ato do Poder Executivo
Municipal, no prazo de 30 (trinta] dias de sua publicacio,

Art. 43, Ficam mantidas as disposigfies referentes aos cargos comissionados e
fungies gratificadas criados pelas Leis Municipals ns. 307/2018, de 19 de feverelro de
2018 e 470/2024, de 21 de malo de 2024, ficando sutorizado o Poder Executivo a
regulamentar, no que couber, por Decreto, a presente Led,

Pardgrafo Unico: 0 cargo de "Assessor Técnico em Licenclamento e
Fiscalizacio Ambiental® criado pela Lei Munieipal n® 307/2018 passa a ter o valor do
saldrio como sendo de R$ 2,000,00({dois mil reais) e com o numero de vagas de 03(trés)

Art. 44. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo, revogando-se as
disposicies em contririo, em especial as Leis Municipais n® 279/2017 e 436/2023, a
excecdo dos dispositivos que tratam de criacdo e/ou modificacdo de cargos efetivos
do quadro de servidores piblicos do Municipio de Salitre.

Paco da Prefeitura Municipal de Salitre/CE, aos vinte e nove (29) dias do més d‘g.\
malo de dois mil e vinte e cinco(2025).
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ANEXO I

T ABELA cOM 05 NIVEIS DE REMUNERAGAOQ
pos SERVIDORES COMISSION ADOS DO MunNICIPIO DE SALITRE-CE

Nivel Valor RS
DNS - 1 900000 |
DNS -2 7.000,00
DNS -3 5.500,00
DAS -1 5.000,00
DAS - 2 4.500,00
DAS =3 4,000,00
DAS — 4 3.000,00
DAS-5 2.500,00
~ DAS-6 2.000,00
DAS =7 1.600,00
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ANEXO I

PREFEITURA MUNICIPAL PRACA SAQ FRANCISCO, SM
CEP: 63155-000, SALITRE/CEARA

TABELA NOMINANDO T 0D0S 05 CARGOS COMISSIONADOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA, SEFARADOS POR ﬂmnmujﬁmn.m QUANTITATIVO E

INDicAGAD DO NIVEL A TITULO DE REMUNERACAD,

GABINETE DO PREFEITO
QTD [NOMENCLATURA DO CARGO NIVEL
01 Chefe de Gabinete do Prefeito DNS-1
03  |Secretiario do Chefe de Gabinete DAS - 4
01 Coordenador da Sala de Projetos DAS - 4
01 Ouvidor Municipal DAS -4
04 Assistente Técnico DAS -7
01 Diretor de Comunicagio DAS-3
02 Coordenador de Comunicagio DAS - 4
01 |Coordenador Departamento de Apoio aos Conselhos DAS - 4
01 Chefe da Junta do Servigo Militar DAS -7
20 Gerente de Descentralizagio e Participagdo Comunitaria DAS-7
01 Coordenador de Articulacio Politica DAS - 4
01 Cerimonialista DAS -7
04 Chefe Administrativo do Gabinete DAS =7
02 |Assessor de Apolo Operacional DAS -7
01 Coordenador Municipal da Defesa Civil[COMDEC) DAS -3
0 Chefe Municipal de Defesa Civil DAS - 4
DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER
01 Diretor de Esporte e Lazer DNS -2
01 Diretor de Projetos Esportivos DAS -6
01 Diretor Esportivo e de Promogdo de Eventos DAS -6
01 Coordenador do Setor de Paradesporto DAS -7
0z Chefe do Setor de Formagao ¢ Divisdo Esportiva DAS -7
02 Chefe do Setor de Esportes de Montaria DAS -7
01 Chefe do Setor de Esportes Radicais DAS -7
ns Chefe do Setor de Esportes Olimpicos e Jopos Escolares DAS -7
03 Chefe do Setor de Promogdo de Futebol Feminino DAS -7
05 | Chefe do Setor de Esporte nas Comunidades Quilombolas DAS -7
DEFARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA
01 Diretor Municipal de Seguranga Pablica e Patrimonial DNS -2
m Coordenador Municipal de Seguranca no Transito DAS -5
01 Coordenador Municipal de Seguranca Pliblica DAS -5
01 Coordenador Municipal de Seguranca Patrimonial DAS -5

& i X
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Gerente de Seguranga no Trinsito
Gerente de Seguranga Piblica
Gerente de Seguranca Patrimonial

RRI&

332

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANGCAS E GOVERNO - SEGOV:

QTD |NOMENCLATURA DO CARGO NIVEL
Secretidrio Municipal DNS-1
01  [Tesoureiro DNS -1
o1 iretor do Setor de Pessoal DAS-3
01  [Diretor de Relagbes Institucionais DAS-3
01  Coordenador de Gestio e Planejamento DAS - 4
01  |Diretor de Compras Governamentais DAS -3
02 Chefe do Setor de Compras DAS -6
01 [Coordemador do Setor de Convénios, Parcerias e DAS - 4
Prestacao de Contas
02 [Koordenador do Setor de Tributos e Arrecadagio DAS -4
04 [Chefe do Setor de Tributns de Tributos Imobilidrios e DAS-6
Divida Ativa
01  [Chefe do Setor de Fiscalizagdo de Contratos e Convénios DAS-7
02  |Agente de Contratagio DAS-1
01 [Pregoeira DAS-1
0z ro Equipe de Apoio ao Agente de Contratagio e DAS-5
regoeiro
01 [Coordenador de Controle Financeiro do FMAS DAS - 4
01 oordenador de Controle Financeiro do FMS DAS-4
01 [Coordenador de Controle Financeiro do FME DAS-4
01 Coordenador de Controle Financeiro do Fundo Geral DAS - 4
02 ordenador da Divisdo de Tecnoclogia da Informagio - DAS - 4
01 Fhefe do Almoxarifado e Patriménio DAS -6
01  |Gerente do Setor de Protocolo DAS -7
01  |Gerente do Setor de Arquivo DAS-7
03 |[Coordenador de Procesamento de Folha DAS - 4
03  |[Gerente da Divisio de Procesamento de Folha DAS-7
02 [Gerente da Divisio de Almoxarifado DAS -7
02 erente de Divisio de Patriménio DAS-T7
04  [Chefe de Divisio de Contabilidade DAS -6
10  |Gerente de Apoio Operacional DAS-7
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGM:

QTD |NOMENCLATURA DO CARGO NIVEL
01 Procurador Geral do Municipio DNS-1
04 Procurador Adjunto DAS- 4
08 Assessor Téenico Juridico DAS-5
03 Assessor de Apoio Operacional DAS -7

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM:

QTD |NOMENCLATURA DO CARGO NIVEL
01 Controlador Geral do Municipio DNS -1
02 Controlador Adjunto DAS -3
03 Assessor Técnico Especial DAS =7

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA,OBRAS E SERVICOS PUBLICOS -

SEINFRA
QTD |NOMENCLATURA DO CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal DNS-1
01 Diretor de Fiscalizacio de Obras e Loteamentos DAS-3
01 Diretor de Manutengio e Fiscalizagio da lluminagao DAS -4
Piblica
03 Assessoria Técnica Especial em Engenharia DAS -4
01 |Coordenador de Engenharia ¢ Fiscalizagio DAS -4
01 |Coordenador do Departamento Eletrotécnica DAS - 4
05 Gerente de Apoio Operacional DAS-7
02  |Diretor de Infraestrutura e Servigos Publicos DAS - 4
0z Coordenador de Maquinas ¢ Transportes DAS -4
02 Coordenador de Manutengio de Vias Publicas DAS - 4
01 Coordenador do Setor de Manutengio Elétrica dos Prédios DAS - 4
e Logradouros Pablicos
05 Gerente de Servigos Pablicos DAS -7
02 Coordenador de Recursos Hidricos e Abastecimento de DAS -4

A
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OTD [NOMENCLATURA DO CARGO NIVEL
n Secretdrio Municipal DNS -1
01 Coordenador do Setor de Urbanismo DAS - 4
01 Coordenador do Setor de Meio Ambiente DAS - 4
01 Chefe do Setor de Desenvalvimento Sustentdvel DAS -6
01 Coordenador Ambiental DAS - 4
03  Chefe do Setor de Limpeza Urbana da Sede e Distritos DAS -6
08  [Gerente do Setor de Limpeza Urbana da Sede e Distritos | DAS -7

SECRETARIA DE EDUCACAOD - SEDUC:

QTD |NOMENCLATURA DO CARGO NIVEL
01 Secretirio Municipal DNS -1
01 Diretor do Programa Aprendizagem na Idade Certa - DMNS -2

PAIC
02 Diretor Municipal de Transporte Escolar DAS -2
01  |Diretor de Almoxarifado e Patrimbnio DAS -3
05 ![liretur de Programas e Sistemas Federais e Estaduais DAS -3
15 Iﬁzr!nadm* Educacional - Diretor do Departamento DNE -3
ssoramento no Ensino da Educacio Infandl E|
16 F;rmadur Educacional - Diretor do Departamento j DNS -3
eszsoramento no Ensino da Educagio de Ensin
Fundamental
18 Formador Educacional - Diretor do Departamento e DNS =3
Assessoramento no Ensino da Educacio de Jovens e
Adultos
05 |Coordenador de Acompanhamento da Merenda Escolar DAS = 4
05 |Cm:-rd enador de Acompanhamento de Acompanhamento]  DAS - 4
de Materiais Permanentes
20 |Courdenador de Acompanhamento de Estatistica DAS - 4
01  [Chefe do Programa Nacional do Livro Didatico - PNLD DAS -6
10 Ehefe do Nicleo de Monitoramento dos Program DAS -6
staduais
15  [Chefe de Manutengao de Bens Moveis DAS -6
10 [Chefe da Divisio de Fiscalizacio de Servigos e Contratos DAS-6
15 Iﬂhefe do Setor de Acompanhamento da Merenda Escolar DAS -6
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SECRETARIA DE SAUDE - SESA:

B

PREFETTURA MUNICTRAL DE SALITRE-CE

| QTD NOMENCLATURA DO CARGO NIVEL
01 | Secret@rio Municipal De Salde DNS =1
01 Duvidor do 5US DAS - &
01 | Diretor de Recursos Humanos - RH DAS - 4
01 | Diretor de Politicas, Phnejamento, Educacio e Avaliacio Em Sadde DAS-3
02 | Chefe De Setor Diretor de Politicas, Phnejamento, Educagdo e Avallacio em DAS -6
Salde
01 | Diretor da Atencdo Primaria DN5 -3
06 | Chefe de Setor da Atencio Priméara DAS = 6
01 | Coordenador de Equipe Muliiprofissional - [e-MULT) DAS-3
01 | Coordenador do Programa Saiide na Escola (PSE) DAS-4
01 | Coordenador da Academia da Saide e Atividade Fisica DAS - 4
01 | Coordenador de Atencio a Saide da Mulher e da Crianca DAS -4
01 | Coordenador de Vigilincia Alimentar e Nutricional DAS - 4
01 | Coordenador de Satide Bucal DAS -4
01 | Coordenador do Centro de Especialidades Odontobbgicas - CED DAS - 4
01 | Coordenador dos Agentes Comunitirios de Sadde DAS -4
01 | Coordenador de Atengio i Salide do Adolescente, Homem, ldoso e DAS -4
Trabalhador
01 | Coordenador de Politicas Estratépgicas DAS -4
01 | Coordenador do SAMU DAS - 4
01 | Diretor de Vigilincia em Salde DAS -3
02 | Chefe Vigikincla em Satide DAS-6
01 | Coordenador de Vigilincia Epidemiolkigica e Satde do Trabalhador DAS - 4
01 | Diretor do Programa Municipal de Imunizacio DAS-3
02 | Chefe do Programa Municipal de Imunizagio DAS-6
01 | Diretor de Vigilincia Sanitiria ¢ Meio Ambients DAS-3
02 | Chefe Vigilincia Sanitiria e Meio Ambiente DAS- &
01 | Coordenador do Controke de Endermnias e dos Agentes de Controke de DAS - 4
Endemias
01 | Diretor de Transportes da Saade DAS-3
02 | Chefe de ransportes em Satide DAS - 6
01 | Coordenador de Compras em Satide DAS - 4
01 | Chefe de Almoxarifado e Patriménio DAS - &
05 | Gerente de Almoxarifado e Patrimdnio DAS -7
01 | Coordenador da Central de Abasteciments Farmacéutico - CAFe da DAS-4
Farmacia de Medicamentos Especiais
03 | Chefe da Central de Abastecimentn Farmacéutico - CAF e da Farmdcia de DAS-6
Medicamentos Especiais
01 | Chefe de Tecnobgia da Informacio [TI) em Sacide DAS-6
01 | Coordenador Operacional de Sistemas em Satde DAS - 4
01 | Diretor de Regulacio Avaliagio e Controke DAS -3
04 | Chefe de Regulacio Avaliacio e Controke DAS-6
01 | Coordenador de Assisténcia Hospitahr DAS - 4
01 | Chefe de Transporte fora do domicilio - TFD
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01 | Diretor Administrativo do Hospital de Pequeno Porte DAS-3
01 | Diretor Clinico do Hospital de Pequeno Porte DNS-3
01 | Diretor de Enfermapem do Hospital de Pequeno Porte DAS-3
01 | Diretor de Transporte Hospitalbr DAS -3
01 | Auditor Do Hospitai De Pequeno Porte DAS - 4
01 | Chefe de Setor de Comunicacio e Midia DAS -6

SECRETARIA DO TRABALHO, DESENVOLVIMENTO SOCIAL, MULHERES E
DIREITOS HUMANOS - STDSMDH:

QTD NOMENCLATURA DO CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal DN5S-1
02 Diretor Técnico de Gestdo Orgamentdria e Financeira DAS -3
0z Coordenador de Gestio do SUAS DAS — 4
01 Coordenador do Departamento de Protegdo Social DAS -4
Basica

01 Diretor do Departamento de Gestdo do SUAS DAS -3

06 Coordenador do CRAS DAS -4

03 Diretor do CRAS DAS -3

0z Diretor do CADUNICO DAS -3

01 Coordenador do Niclea de Atendimento ao DAS -4
Trabalho /Balcdo do Cidadio

06 Chefe da Divisdo de Atendimento ao DAS -6
Trabalhador/Balcio do Cidadao

a5 Coordenador da Divisio de Planejamento e Acgoes DAS - 4
Sociais

18 Chefe do Nicleo de Gestio do CADUnico DAS -6

18 Chefe de Nicleo de Planejamento, Acompanhamento DAS-6
dos Programas e Projetos

08 Chefe de Secio de Acompanhamento e Avaliacio de DAS -6
Propramas Sociais

01 Coordenador de Programas Mais Infancia DAS -4

06 Chefe do Setor do Programa Mais Infancia DAS -6

01 Coordenador de Politicas para Atendimento as DAS -4
Comunidades Tradicionais

10 Chefe da Secdo de Pollticas de Atencio as Comunidades DAS-6
Tradicionais

01 Coordenador de Consethos do 3UAS DAS -4

02 Diretor do Centro de Apoio as Criancas Atipicas DAS -3

08 Coordenador do centro de Atendimento &s Criangas DAS - 4
Atdpicas

15 Chefe de Atendimento as Criancas Atipicas DAS - 6

01 Coordenador do Sistema de monitoramentn do SUAS DAS - 4

01 Diretor de Patriméinio e Almoxarifado DAS-3 |

02 Chefe de Patrimdnio ¢ Almoxarifado DAS -6

01 Diretor de Gestdo das Benficios Socioassistenciais DAS -3

st |
o
i g
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02 Coordenador de Beneficios Socioassistenciais DAS - 4
01 Chefe do Setor de Comunicagio e Midia DAS -6
01 Coordenador de Vigilincia Sociassistencial DAS - 4
01 Chefe do Setor de Vigilincia Sociaassitencial DAS =6
SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO - SDA:

QTD |NOMENCLATURA DO CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal de Desenvolvimento Agrario DNS-1
02 Coordenador do Setor de Sistemas e Editais DAS -4
02 Coordenador do Setor de Agroindistria DAS - 4
01 Coordenador do Setor de Abastecimento e Comércio DAS-6
01 Coordenador do Setor de Inspegio de Qualidade DAS -6
03 Chefe do Setor de Vendas - Agente Comercial DAS =6
01 Gerente do Setor de Comunicacio e Midia DAS -7
01 Gerente do Setor de Abastecimento DAS -7
02 Chefe de Patrimfnio e Almoxarifado DAS -6

SECRETARIA DE CULTURA, [UVENTUDE E TURISMO - SECULT:

QTD NOMENCLATURA DO CARGO NIVEL
01 Secretario Municipal DNS-1
0z Diretor de Cultura e Juventude DAS -4
02 Diretor de Turismo Cultural e Acervo DAS - 4
01 Diretor de Lazer e Recreagiio DAS =6
01 Coordenador da Biblioteca Municipal DAS -4
01 Coordenador do Patriminio Histdrico e Cultural DAS -6
03 Coordenador de Eventos DAS -4
01 Coordenador do Espaco de Arte e Cultura DAS-6 |
01 Coordenador do Setor de Comunicacio e Midia DAS -6
0z Chefe de Patrimfnio e Almoxarifado DAS -6
02 Coordenador de Agbes Culturais das Diversidades DAS -6
01 Coordenador da Banda de Misica DAS -4
01 Coordenador de Projetos Arteanais DAS -4
05 Chefe de Agles Culturais dos Povos Quilombolas e DAS -6

Indigenas e
05 Chefe do Setor de Mestres de Cultura DAS -6
10 Chefe do Setor Cultural das Comunidades DAS-7
05  Chefe do Setor de Turismo Religioso e Pontos DAS =7
Turisticos
01 Chefe do Sistermna de Biblinteca DAS =7
01 Chefe de Divisdo de Banda de Miisica DAS -6

PEEFEITURA MUNICIPAL DE SALITRE-CE



PREFEITURA MUNICIPAL PRACA SAD FRANCISCO, g

O POVO E QUEM FAZ Www. -BR

01  [Chefe dos Conselhos Municipais de Cultura DAS -7

01 Coordenador de Projetos e Programas Especials DAS — 4
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ANEXOD I

TABELAS DE REMUNERAGAO PARA 08 CARGOS DE GESTAD ESCOLAR (rETOR DE
GESTAO EscoLAR; COORDENADOR PEDAGOGICO; AssEssor ExecuTivo EscoLag).

ESCOLAS MUNICIPAIS
NfVEL CARACTERIZACAD nﬁmmmﬂu QTD REMUNERACAO
D0 CARGO
Diretor de 10 R§ 6.000,00

Cestio Escolar

Egcola com mais del

A 300 Coordenad
estudantes. enador 5 o e
Pedagdgico
r 10 RS$ 3.000,00
ecutivo Escolar
rﬂlfremr de
Gestda Escolar 20 R$ 4,500,00
Escola de 000 a 299
B estudantes. Caordenador - ——
Pedagdgico ‘

50T
;:ﬂzcuu’m Escolar 15 R$ 2.500,00
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO
GABINETE DO PREFEITO

Chefia de Gabinete do Prefeito: Exercer a coordenagio-geral, assim como orientar,
coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete, organizando agendas e audiéncias do
Prefeito; Promover, planefar, controlar e executar todos os atos necessdrios para
programagdo, agendamento e execugio dos eventos oficiais e solenidades com a
participagio do Prefeito, acompanhando a organizagio do cerimonial no Ambito da
Administracio Municipal; Acompanhar a elaboragio dos Projetos de Leis de interesse do
Executive e todo o processo legislative municipal, bem como, sua tramitagio na Cimara
Municipal; Coordenar os contatos com a imprensa e outros veiculos de comunicagio, bem
como recepcionar autoridades e convidados: Incumbir-se das correspondéncias do
Prefeito, mantendo sob sua guarda documentos de natureza sigilosa;Auxiliar o Chefe do
Poder Executivo em suas fungbes administrativas, acompanhando a tramitacdo de
processos, controlando prazos e atuando na elaboragio de documentos institucionais;
Sugerir a revisio da produgiio juridica quanto aos Decretos a serem submetidos 4
assinatura do Prefeitn Municipal; Preparar e encaminhar o expediente do Chefe do
Executivo; Promover a transmissio e o controle das instruces emanadas do Prefeito
Municipal; Solicitar & Procuradoria do Municipio informagdes sobre o controle do
cumprimento dos prazos legais, a expedigio e a publicagio dos atos e Decretos
editados e das Leis sancionadas ou Promulgadas pelo Prefeito Municipal; Efetuar o
levantamento de informagbes em sua drea de atuagdo, para conheciments e permanente
avaliagio do Prefeito; Administrar os meios de transporte da Chefia de Gabinete;
Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Secretaria do Chefe de Gabinete: Controle da apenda e dos compromissos de sua
chefia imediata; Conferéncia de documentos; Organizacdo de arguivos: Atendimento
telefénico; Acompanhamento e preparagio de reunifes; Realizacio de atas; Atender ao
publico, tanto pessoalmente quanto por telefone ou email; Executar outras atividades
correlatas que fhes forem solicitadas.

Assessoria de Administracio: Desenvolver estudos e atividades relacionados 4 drea de
atuacio da Secretaria; Prestar assessoria ao Secretirio Municipal, e demais superiores
hierdrquicos; Exercer outras atribuigies que lhe forem cometidas no dmbito de sua
drea de atuagdo, incluindo o assessoramento em comunicacio,

Assessoria Operacional: Realizar atendimento ao piblico junto ao setor ao qual estiver
vinculado; Realizar anotacfes e apontamentos, para melhor assistir aos responsiveis pelo
setor no desempenho das atribuiges do cargo; Atender lipagoes; Fazer oficios,
memaorandos, cartas e demais atos necessdrios ao bom andamento do setor; Executar
outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Ouvidoria Municipal: Receber e analisar reclamagbes, sugestbes, solicitacies,
demincias, elogios e demais manifestagtes referentes aos servigos pablicos prestados pelos
6rgaos ¢ entidades da administracio direta e indireta e 4 conduta de agentes ptiblicos na
prestacio ¢ fiscalizacio de tis servigos e encaminhd-las, conforme a matéria, ao Argio ou
entidade competente; Monitorar as providéncias adotadas pelos drgdos ou entidades, a

PEEFETTURS MUMNICIFAL DE SALITRE-CE
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partir das manifestagbes de cidaddos encaminhadas pela Ouvidoria Municipio: Cobrar
respostas dos drgaos ou entidades a respeito das manifestaghes a eles encaminhadas e
levar ao conhecimento da autoridade superior do drgdo ou entidade os eventuals
descumprimentos; Manter o cidadio informado sobre o andamento e o resultado das
reclamaches, sugesties, solicitaghes e dentincias apresentadas; Fazer recomendagies para
a melhoria da qualidade dos servigos prestados, sugerindo a adogio de medidas para a
corre¢do ¢ a prevencao de falhas e omissdes na prestagio de servigos pablicos; Promover a
mediagio ¢ a conciliagdo de conflitos entre cidaddos e Hrgios, entidades ou apentes da
Administracgo Piblica Municipal Direta ¢ Indireta; Visitar periodicamente os prédios
piblicos do municipio, verificando a qualidade dos servigos prestados; Zelar pela
qualidade do servigo piiblico e pela moralidade na administragio; Promover capacitagio e
treinamento em temas relacionados as atividades de ouvidoria; Elaborar, anualmente,
relatorio de suas atividades para apresentagio a Secretaria de Administraciio, Financas
Governo, que o encaminhard ac Gabinete do Prefeito Municipal; Executar outras
atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Sala de Projetos: Identificar oportunidades ¢ demandas para a captacio de recursos,
desenvolvendo agbes e projetos capazes de gerar beneficios sociais e econfmicos para o
municipio de Salitre, auxiliando a gestio em seu planejamento; Guiar-se pelos valores:
legalidade, sustentzbilidade, ethos republicano e democrdtico, eficicia, eficiéncia,
efetividade, economicidade e intersetorialidade e colaboragio, buscando proporcionar que
¢ municipio seja uma referéncia na captagio de recursos e execugio de projetos,
proporcionando maior bem-estar 4 populacio salitrense.

Assizténcia Técnica: Auxiliar a sua chefia imediata, de forma técnica, no exercicio das
atividades inerentes a sua fungdo, fornecendo e recebendo informacdes; Tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessdrio referente aos mesmos:
Preparar relatirios e planilhas; Executar atividades correlacionadas as variadas
necessidades da Secretaria de Administragio, Finangas e Governo.

Comunicacio: Planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados
com a comunicagio interna e externa de agfes da Prefeitura, bem como redigir
matérias sobre atividades da Prefeitura e distribui-las & imprensa para divulgagio;
Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, os Secretirios e demais autoridades da Prefeitura
Municipal de Salitre em assuntos relatives 3 comunicagio social; Acompanhar e
analisar matérias divulgadas pelos veiculos de comunicacio soclal relacionadas a
atividades da Prefeitura, a autoridades ou a servidores: Promover o relacionamento
entre a Prefeitura Municipal de Salitre e a imprensa, zelando pela boa imagem
institucional da Prefeitura;Coordenar os trabalhos jornalisticos nas dependéncias da
Prefeitura e a cobertura de eventos oficiais realizados pela Gestdo Municipal; Agendar
entrevistas, individuais ou coletivas, a serem concedidas a velculos de comunicagio e,
quando solicitado, assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, os Secretirios e demais
autoridades da Preeitura em entrevistas; Assessorar o Prefeito, o Vice- Prefeito, os
Secretarios e demais autoridades da Prefeltura em matéria de sua competéncia;
Providenciar criagio e a atualizagio da homepage da Prefeitura, com as agbes
executadas pelos drgios competentes; Desempenhar outras atividades afins que lhe

forem designadas por autoridade competente; Executar outras atividades correlatas que
lhes forem solicitadas,

Articulacio Politica: Coordenar as agoes relativas ao orgamento participativo;Facilitar a

l:.'.ﬁ .
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relagao entre a Prefeitura e as organizagdes ndo governamentais;Articular servidores ou
setores para participagio representativa da Prefeitura em eventos sociais ou politicos de
interesse da Prefeitura;Manter contatos para agbes diversificadas que envolvam a
sociedade civil,Cumprir outras agbes de interesse da Prefeitura Municipal de
Salitre;Executar outras atividades correlatas gue lhes forem solicitadas,

Cerimonialista: Executar as atividades de apoio administrative necessirias ao
desempenho das fungées do Prefeito do municipio de Salitre; Encarregar-se do Cerimonial,
incluindo a recepgio de visitantes e participantes em eventos promovidos pela instituicio;
Exercer as atividades de Cerimonial e de protocole de Poder Piblico municipal; Organizar
as eventos no dmbito do Poder Executivo; Elaborar, planejar e organizar as solenidades,
cerimbnias e recepgdes oficiais do Executivo, de acordo com  as normas do Cerimonial
Pablico; Vistoriar previamente os locais de realizagio dos eventos promovidos pelo
municipio, adotando as medidas necessarias a corregdo de falhas porventura existentes, de
modo a garantir o pleno 8xito do evento, conforto e seguranga dos participantes; Expedir
correspondéncia e executar todos os atos preparatdrios para a efetivagio das atividades
inerentes ao cerimonial; Articular-se com o Cerimonial dos municipios, do Governo do
Estado, do Poder judicidrio, Ministério Pablico, caso necessdrior Manter cadastro
atualizado das autoridades no &mbito municipal, estadual ¢ federal.

Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - é responsivel por gerir as agies de
defesa civil no municipio, devendo identificar e mapear dreas de risco, promover a
fiscalizagdo de areas de risco, declarar situagio de emergéncia e estado de
calamidade piblica, vistoriar edificagdes e dreas de risco, organizar e administrar
abrigos provisérios, manter a populagdo informada sobre dreas de riseo, mobilizar
e capacitar radioamadores, coordenar os 6rgaos e instituicies que compdem o

SINDEC, organizar as brigadas ou equipes por dreas de atuacio, planejar e executar
treinamento de pessoal.

Departamento de Seguranga Priblica: Promover a vigilincia e guarda dos prédios
publicos; Planejar, implantar e avaliar programas e projetos de defesa social:
Assessorar o prefeito na formulagio de diretrizes de defesa social: Coordenar a
atuacdo dos servidores piblicos responsaveis pela guarda do municipio; Prestar
auxilio as forgas policiais; Monitorar areas de risco, invasdes e descarte irregular;
Promover acdes de prevencdo de desastres naturais; Zelar pelos bens,
equipamentos e prédios publicos do municipio; Proteger a populacio que utiliza os
bens piblicos; Atuar no policiamento ostensive e comunitirio; Agir diante de
condutas lesivas a pessoas, bens e servicos; Realizar pristes em flagrante:; Apoiar as
atividades de socorro e protegio as vitimas de calamidades publicas; Garantir o
funcionamento dos servigos pablicos: Orientar o plblico guanto ao uso e
funcionamento do patrimdnio publico; Prevenir as infragfes penais.

Departamento de Esporte e Lazer: Promover a criagio de espagos e instalagfes
adequadas ao exercicio de praticas desportivas; estimular e apoiar a criacio de
associagbes esportivas; promover certames e torneios esportivos, a nivel municipal
e regional; e desenvolver outras atividades correlatas.

s
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ATRIBUICOES D0s CARGDS COMISSIONADOS DA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Procurador Geral do Municiplo: Assistir ao Prefeito Municipal em sua representacio
polftica e social; Efetuar contatos e andiéncias protocolares ou contatos oficials com
autoridades, grupos sociais e politicos organizados; Atender convocagies da Camara
dos Vereadores; Receber, analisar e encaminhar processos e demais papéis de carater
técnico e administrativo, submetendo 3 deliberagio do Prefeito Municipal; Encaminhar
aos Orgios competentes, assuntos que repassem informacdes especificas para tomada
de decisio; Gerir e fiscalizar os recursos financeiros pertinentes a Procuradoria Geral
do Municipio; Prestar assessoria juridica aos diversoes érgios da Administragio Direta
e Indireta do Municipio; Representar juridicamente o Municipin nos PrOCESSOS em que o
mesmo for autor, réu ou terceiro interveniente; Atuar nos feitos onde o Municipio possui
interesse fiscal, fazendo-se representar nos contenciosos administrativos; Elaborar
projetos de lei, decretos, portarias, rever os termos de contrato, convénios ou quaisquer
outros documentos a serem firmados pela Prefeitura Municipal; Emitir pareceres em
processos ou sobre assuntos de sua especialidade, que lhe forem submetidos pelo
Prefeito Municipal e demais drgios da Administragio Direta e Indireta do
Municipio;Assessorar o Prefeito Municipal e todos os Orgdos da Administracio Direta e
Indireta do Municipio nas providéncias juridicas de interesse plblico, nos ditames das
leis em vigor;Examinar, previamente, as minutas dos editais de licitagio, dos contratos,
dos acordos, dos convénios efou ajustes, que thes forem submetidos 3 apreciacao pela
Comissdo Permanente de Licitagio, oferecendo parecer;s Orientar orgaos da
Administragio Direta e Indireta do Municiplo na elaboragio de informagies solicitadas
pelos tribunais de contas da Unido, do Estade e dos Municipios, em razio das svas
resolugfies; Manter informado o Chefe do Poder Executivo, através de meios proprios,
das agiies e atividades desenvolvidas pela Procuradoria; Representar o Municipio de
Salire Judicialmente e extrajudicialmente, como advocacia geral, nas causas em que
este for interessado na condigdo de autor, réu, assistente, opoente ou interveniente;
Exercer as fungbes de consultoria juridica e assessoramentn do poder executivo e da
administracde geral; Promover a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa do
Municipio; Responder pela regularidade juridica de todas as situagthes negociais,
politicas e administrativas de Salitre, submetidas i sua apreciacio; Propor ao prefeito
medidas de cariter juridico que visem proteger patriminio dos Argios da
administragio centralizada e descentralizada; Opinar previamente sobre a forma de
cumprimento de decisdes judiciais e pedidos de extensio de julgados relacionados com
a administragio municipal; Receber e apurar a procedéncia das dendncias contra os
orgaos da administragio piblica municipal e contra os servidores municipais e
determinar a instauragio das medidas legals cabiveis; Elaborar e minutar os projetos
de leis, decretos, contratos ¢ outros atos municipais; Representar ao prefeito sobre
providéncias de ordem juridica que lhe parecam reclamadas pelo interesse piiblico e
pela boa aplicagio das leis vigentes; Propor ao prefeito, aos secretdrios do municipio e
s autoridades de idéntico nivel hierdrquico as medidas que julgar necessirias a
uniformizacio da legislacio e da jurisprudéncia administrativa, tanta na administragio
direts, como na indireta; Fiscallzar a legalidade dos atos da ad ministragio pablica direta e
indireta, propondo, quando for o caso, a anulagio dos mesmos, ou, quando necessdrio, as
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acdes judiclais cabivels; Coordenar a elaboracio dos atos de exoneragdo ¢ nomeagio de
cargos em comissdo das estruturas dos drgios da Administragio Direta e Indireta do
Municlpio; Realizar a coordenagio e distribuicdo de processos aos procuradores efetivos
do Municipio de Salitre;Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas,

Procurador Adjunto: Assegurar a administracio dos recursos financeiros, materiais e
humanoes da Procuradoria; Auxiliar a Procuradoria na diregiio, organizaclo, orlentaco,
coordenagdo e controle das atividades do drgdo; Exercer as atividade delegadas pelo
Procurador Geral; Despachar com o titular da pasta; Desempenhar outras tarefas
compativeis com suas atribuicies em acordo com as determinagies do drgdo;
Acompanhar a execugio orgamentiria de forma a garantir o desenvolvimento ¢ o
cumprimento de metas; Garantir o fluxo de documentos internos e externos e de
servigos de transporte, telefonia e manutengdo no dmbito da Procuradoria: Executar
atividades correlatas solicitadas; Substituir de forma automdtica e eventualmente o
titular da pasta em suas auséncias, impedimentos ou afastamentos legals,

Assessoria de Apoio Operacional: Realizar atendimento ao pablico junto ao setor ao qual
estiver vinculado; Realizar anotagbes e apontamentos, para melhor assistir aos
responsiveis pelo setor no desempenho das atribuiges do cargo; Atender ligagies; Fazer
oficios, memorandos, cartas ¢ demais atos necessirios ao bom andamento do setor
Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Assessoria Técnico Juridico: Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
técnicas especializadas nas diversas dreas da Prefeitura Municipal;Participar do
planejamento estratégico ¢ da programacio de atividades no drgio para o qual for
designado;Fornecer subsidios tedricos as atividades relacionadas com sua drea de

atuagio;Auxiliar o Procurador Geral em tarefas especificas e nos desempenhos de suas
atividades; Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

FEITURA MUNICIPAL DE SALITRE-CE
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AT]IIBI.I[I:CIES Dns CARGOS ﬂﬂHISS!ﬂMADﬂi DA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Controlador Geral do Municiplo: Assistir ao Prefeito Municipal em sua representacio
politica e social; Efetuar contatos e audiéncias protocolares ou contatos oficiais com
autoridades, grupos sociais e politicos organizados; Atender convocagbes da Cimara
dos Vereadores; Encaminhar aos 6rgdos competentes, assuntos gue repassem
informaces especificas para tomada de decisio; Gerir e fiscalizar os recursos
financeiros pertinentes a Controladoria; Acompanhar e avaliar o cumprimento do
regimento interno no seu aspecto contihil, or¢amentdrio, financeiro, recursos
humanos, material e patriménio e outros considerados bisicos para a Prefeitura
Municipal; Acompanhar as licitagfies, contratos, convénios e ajustes; Acompanhar a
execugao das obras piblicas, reformas e servicos da Prefeitura Municipal; Acompanhar
e examinar as operacdes de crédito, sob os aspectos legais ¢ econfimicos; Acompanhar a
aplicagio dos suprimentos de fundos, sob os aspectos da legalidade; Acompanhar as
doagdes, subvengies, auxflios e contribuigies concedidos: Examinar prestacies de
contas relativas aos suprimentos de fundos, convénios, ajustes e acordos em que o
Municipio seja interveniente; Manter informado o Chefe do Poder Executive, através de
meios proprios, das agbes e atividades desenvolvidas pela Controladoria; Executar
outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas,

Assessoria Técnica Especial: Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
técnicas especializadas nas diversas 4reas da Prefeitura Municipal; Participar do
planejamento estratégico e da programacio de atividades no orgio para o qual for
designado; Fornecer subsidios tedricos as atividades relacionadas com sua drea de atuagio;

Auxiliar o Controlador em tarefas especificas e nos desempenhos de suas atividades:
Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Controle Interno, Normatizacio e Orientacio: Acompanhar a eficicia de todo o controle;
Elaborar relatdrios para o Controlador Geral: Processar o controle orcamentdrio
financeiro; Controlar gastos com pessoal e Controle Patrimonial; Controlar o estoque, o
almoxarifado, as doagdes, as obras pablicas, as licitaghes, os contratos, os convénios, as
subvengdes e os suprimentos; Fiscalizar as Secretarias e Grgdos municipais; Investigar
denincias recebidas pela Ouvidoria; Acompanhar auditorias externas no municipio;
Supervisionar e monitorar os trabalhos realizados pelos auditores internos: Executar
qualquer outra atividade que lhe for solicitado.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS I:nmsismmuus DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADHIHIETR&I;AD. FINANCAS E GOVERNO

Secretirio Municipal: Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal na formulagio
de politicas, planos, programas, projetos, estratégias e decisdes, relacionados com a drea de
sua competéncia e atribuicdes; Organizar, administrar e dirigir os orgios e unidades
organizativas sobre sua responsabilidade, com base nas diretrizes institucionais previstas
pelo Poder Executivo Municipal e na legislagio pertinente; Expedir portarias e ordens de
servigo disciplinadoras das atividades integrantes de sua respectiva drea de competéneia;
Distribuir atividades e fungiies perencials nos diversos drgdos internos sob sua
responsabilidade, respeitada a legislagdo pertinente; Ordenar, fiscalizar e impugnar
despesas piiblicas, conforme as normas superiores de delegacao de competéncias e as
atribuigbes expressamente dispostas na presente legislagio municipal; Assinar contratos,
convénios, acordos ¢ outros atos administrativos bilaterais ou multilaterais dentro de sua
competéncia ¢ quando nio for legalmente exigida a assinatura do Chefe do Poder
Executivo Municipal; Revogar, anular, sustar ou determinar a sustagdo de atos
administrativos que contrariem os principios constitucionais e legais da administraglo
publica, na drea de sua competéneia; Receber reclamacies relativas i prestacio de servicos
piblicos, decidir e promover as correes exigidas; Decidir, mediante atos administrativos
pertinentes, sobre pedidos cuja matéria se instra na 4rea de sua competéncia; Coordenar e
dirigir a formulagio, monitoramento e avaliacio dos planos, programas, estratégias e
projetos descentralizados dentro de sua drea de competéncia, conforme definide pela
legislagio em vigor e em consondncia com as diretrizes superiores da Administragio
Municipal; Dirigir, coordenar e acompanhar a formulagdo, avaliagio e atualizagio dos
principais instrumentos de planejamento do Municipio, como o Plano Plurianual ([PPA), a
Lei de Diretrizes Orgamentdrias (LDD) e a Lei Orgamentiria Anual (LOA), dentro de suas
respectivas freas de competéneias e em consondncia com as diretrizes superiores da
Administragdo Municipal; Monitorar e avaliar a pestio institucional dentro de sua drea de
responsabilidade, visando 4 adequagio oportuna de decisdes e acdes no cumprimento das
metas ¢ objetivos dos planos e programas institucionais de governo; Prestar contas por
resultados ao Chefe do Poder Executivo Municipal, sobre o desempenho no cumprimento
das metas e objetivos dos planos e programas institucionais de governo, dentro de sua
respectiva drea de responsabilidade; Coordenar, monitorar e prestar contas dos projetos,
contratos e convenios celebrados pelo Municipio, sob sua respectiva responsabilidade;
Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros sob sua responsabilidade, em
conformidade com as delegaces de competéncias superiores, ordenando as despesas nos
termos da lei; Fazer cumprir as legislagies no Ambito de sua competéncia; Assegurar a
plena articulagdo intra e interinstitucional, entre os planos e programas de sua direta
responsabilidade com os demais planos e programas da Administragio Municipal, a fim de
assegurar o cumprimento das metas ¢ objetives gerais do Plano de Governo;
Supervisionar, avaliar, regulamentar ¢ fazer cumprir os mecanismos de prestagio de
contas de receitas e despesas sob sua responsabilidade, de acordo com a legislacio
vigente e as normas superiores de delegacio de competéncia; Exercer outras atividades e
atribuigbes delegadas pelo Chefe do Poder Executive Municipal, bem como cumprir os
deveres legais, como agentes politicos, expressamente dispostos na Constituicio
Federal, Leis Orginicas Estadual e Municipal, e demais legislaces pertinentes,

Secretaria Executiva: Receber, analisar e encaminhar processos e demais papidis de
cardter técnico e administrativo, para cifncia do Secretirio Municipal de Administragio,

- 3 -
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Finangas ¢ Governo; Executar todas as atividades pertinentes 3 administracio e
desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura; Executar, coordenar e
monitorar as atividades pertinentes 3 administracio de material e patrimdnio,
especialmente as relacionadas a compras de todos os érgios da Administra gao Direta,
almoxarifado, controle de bens méveis ¢ Arquive Piblico Municipal; Executar,
coordenar e monitorar as atividades pertinentes aos servicos gerais, especialmente de
comunicagdes ¢ Informagdes gerenciais, seguranga, higienizac3o dos ambientes de
trabalho, manutengdo dos veiculos, maquinas e equipamentos; Executar, coordenar e
monitorar as atividades pertinentes A informatica, especialmente as relacionadas com
equipamentos, programas e suporte para os Orgios da Administragio Direta e Indireta
do Municipio; Assegurar a administragdo dos recursos financeiros, materiais e
humanos da Secretaria; Auxiliar a Secretaria na direcio, organizagio, orientagio,
coordenagao e controle das atividades do drgio; Acompanhar a execu(do orgcamentaria
de forma a garantir o desenvolvimento ¢ o comprimento de metas; Garantir o fluxe de
documentos internos e externos e de servigos de transporte, telefonia e manutencio no
dmbito da Secretaria; Exercer as atividades delegadas pelo Secretario Municipal de
Administragio, Finangas e Governo; Desempenhar outras tarefas compativeis com suas
atribui¢des em acordo com as determinagies do érgdo; Manter informado o Chefe do
Poder Executivo, através de meios préprios, das agoes e atividades desenvolvidas pela
Secretaria; Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Execucio de Finangas: Receber, analisar ¢ encaminhar processos e demals papéis de
cardter técnico e administrativo, para ciéncia do Secretirio Municipal de
Administracio, Financas e Governo; Gerir e fscalizar os recursos financeiros
pertinentes a Secretaria; Executar, coordenar e monitoras as atividades pertinentes 3
drea fiscal e financeira do Municipio; Promover, executar e monitorar as aghes
relativas a tributagio e arrecadagio de competéncia do Erdrio Municipal; Coordenar,
orientar ¢ acompanhar os procedimentos relatives & execugio das atividades de
classificagiio, registro e inscricio da Divida Piiblica Municipal; Promover, executar e
monitorar as agies relativas a execugio contibil, especialmente as relacionadas com
contabilizacio orcamentdria, financeira e patrimonial, consolidagio orgamentsria,
processamento de receita ¢ despesa piblica e escrituracio contibil: Acompanhar e
monitorar os fundos municipais, bem como a concessio de auxilios, subvencies,
convénios, contratos, consorcios, contratos de servigos efou outros instrumentos
legais pertinentes a drea financeira da Prefeitura Municipal;Orientar e acompanhar
wdos os procedimentos relativos 4 execucio e fiscalizagdo financeira dos érgios da
Administracio Municipal; Receber, guardar e manipular valores e titulos do Municipio;
Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicies em acordo com as
determinagies do 6rgdo; Acompanhar a execucac orgamentiria de forma a garantir o
desenvolvimento e o cumprimento de metas: Garantir o Auxo de documentos internos
e externos e de servicos de transporte, telefonia e manuten¢do no Smbito da
Secretaria; Manter informado o Chefe do Poder Executivo, por meios proprios, das
agbes e atividades desenvolvidas pela Secretaria; Executar outras atividades correlatas
que lhes forem solicitadas.

Assessoria Técnica Especial: Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
técnicas especializadas nas diversas dreas da Prefeitura Municipal; Participar do
planejamento estratégico e da programacio de atividades no drgdo para o qual for
designado; Fornecer subsidios tedricos As atividades relacionadas €Oom Sua drea de atuacio;
Auxiliar os Secretirios em tarefas especificas ¢ nos desempenhos de suas atividades:

s
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Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Diretoria Administrativa: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades, planos
¢ programas das areas administrativas da secretaria; Fixar as politicas estratégicas de
gestdo dos recursos financeiros, administrativos e adequagio de processos, tendo em vista
os objetivos da organizacdo.

Gestiio e Planejamento: Realizar o planejamento, a execugdo, o acompanhamento e o
monitoramento das agles, servigos e programas estruturantes do municipio através da
Secretaria Municipal de Administragio, Finangas e Governo.

Tecnologia da Informagio: Administrar os recursos computacionais de uso geral do
Municipio; Planejar, coordenar, orientar ¢ supervisionar os trabalhos técnicos e
administrativos referentes ao uso da informitica, de acordo com as necessidades do
Municipio; Conhecer os sistemas computacionais necessirios ao Municipio; Propor a
adogdo e a difusio de novas tecnologias da informaclo; Assessorar as aghes relativas &
compra de equipamentos de informatica,

Pessoal: Compete coordenar e executar medidas relativas ao processo de recrutamento,
colocagio, treinamento, aperfeigpamento, avaliagio ¢ desenvolvimento de recursos
humanos; Promover a profissionalizagao e valorizagio do servidor piblico; aprimorar
45 normas existentes e executar programas, visando ao fortalecimento do plano
classificado de cargos e saldrios; estimular o espirito de assoclativismo dos servidores;
Administrar o sistema classificado de cargos; Manter mecanismos permanentes de
controle e verificagio das despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio;
Providenciar todos os dados relatives a pagamento de pessoal de todas as secretarias
municipais, conforme atos administrativos e pareceres da PGM, visando 3 formatagio
da Folha de Pagamento, elaborando, inclusive, relatérios separados por nicleas de
atuagao, coordenando, desta forma, o controle funcional, reladvo ao ponto; Administrar
o cadastro dos servidores municipais, dentre outras lhe atribufdas,

Compras Governamentais: Elaborar e divulgar o catilogo de material e estabelecer os
padries de especificagio e nomenclatura; Promover estudos periédicos junto ao
almoxarifado para fixar e manter o estoque minimo de materiais de uso comum; Elaborar
calendirio anual de fixagdo de datas para recebimento dos pedidos de aguisicio de
material e servigos; Elaborar, formalizar e finalizar os processos  administrativos
destinados a licitacio, dispensa e inexigibilidade; Receber, instruir e encaminhar processos
de licitagio as Comissdes para os procedimentos licitatérios; Providenciar a ratl ficagdo da
autoridade competente nos processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como
a publicagdo na imprensa oficial; Assessorar e supervisionar a execugdo de contratos,
termos aditivos, editais e outras publicagies, além da divulgagio dos Processos de
Licitagio e assuntos afins; Propor a aplicacio de multas e outras penalidades aos
fornecedores de servigos e material, quando couber; Executar outras fungbes que, por sua
natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.,

Almoxarifado: Conferir notas fiscais, confronta notas e pedidos, encaminha materiais
para armazenamento; Cuida de prazos de entrega dos produtos, solicits reposicio de
estoque; Acompanha pedidos de compra da empresa, administra atendimento a
requisigbes de materiais ¢ controla niveis de estoque. Otimiza estocagem de material;
Acompanha prazo de vencimento de validade dos materials; Realiza o levantamentn de
inventirio fisico, emite solicitagies de compra e controle diversos de expedigio dos
materiais.

Assessor da Administragio: Desenvolver estudos e atividades relacionados & drea de

atuacio da Secretaria; Prestar assessoria ao Secretirio Municipal, e demais superiores
e r e
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hierdrquicos; Exercer outras atribuicBes que lhe forem cometidas no Ambito de sua
drea de atuagio, incluinda o assessoramento em comunicagdo.

Pregoeiro: Acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna objetivando
conhecimento pleno do objeto a ser licitado e de aspectos que venham a influenciar
diretamente na selegio das propostas e no julgamento final do certame;
Credenciamento dos interessados; Recebimento dos envelopes das propostas de
pregos e da documentagio de habilitacdo; A abertura dos envelopes das propostas de
precos, o seu exame e a classificagio dos proponentes; Condugio dos procedimentos
relativos aos lances e & escolha da proposta ou do lance de menor preco; Adjudicacio da
proposta de menor prego; A elaboragio de ata: A condugio dos trabalhes da equipe de
apoio; Recebimento, o exame e a decisfio sobre recursos: Examinar as proposigoes e
tomar as decisfes que entender compativeis na hipétese tratada: Encaminhamento do
processo devidamente instrufdo, apds a adjudicacio, 3 autoridade superior, visando a
homologacio e a contratagio; Chefia e coordenagio da equipe de apoio, Integrada em
sua maioria por servidores ocupantes de cargo efetivo, que tem por missdo precipua
prestar assisténcia ao Pregoeiro, dando suporte s atividades que lhe incumbem
executar.

Membro da Comissdo de Apoio ao Pregdo: Prestar assisténcia ao pregoeiro em todas as
fases relativas ao procedimentos administrative.

Fisealizacdo de Contrates: Coordenar as atividades pertinentes  atuacio dos fiscais de
contratos, em especial: Coordenar todas as questdes administrativas pertinentes 3
fiscalizaciio; Despachar diretamente com os gestores de contratos; Designar fiscais para
execucdo de atividades administrativas; Reunir-se, periodicamente, com todos os fiscais a
fim de avaliar o desempenho; Coordenar, controlar e fiscalizar as atividades; Planejar de
forma geral, objetivando a organizagio da fiscalizacio,

Agente de Contratacio: Coordenar o processo licitatério do inicio ao fim;: Juntamente com
os elaboradores do edital, receber, examinar e decidir as impugnagbes e consultas aos
documentos na licitagdo; Conduzir a sessio piblica na internet quando em pregdes
eletrinicos; Auferir conformidades das propostas perante os critérios do edital: Conduzir e
acompanhar todos os lances; Julgar e averiguar as habilitagies dos participantes; Apds
conferéncia, encaminhar os recursos & autoridade competente; Apontar ¢ vencedor da
licitagdo; Adjudicar o objetn; Guiar os trabalhos de toda a equipe auxiliar; Direcionar o
processo a autoridade competente; Solicitar a homologagio.

Administracio de Patriménio: Compete ao Departamento de Patrimfnio as atividades
abaixo detalhadas: Administrar o patriménio municipal, observando as disposicoes
previstas na Lei Orgdnica do Municipio e demais legislag3o pertinents, promover o
cadastro dos bens municipais, realizando inventirios, providenciar o competente registro
legal de tombamento de objetos méveis e iméveis de propriedade da municipalidade e
ainda daqueles considerados de interesse artistico, cultural e paisagistico ou de valor
histirico para o Municipio, providenciar a documentagio das doagbes de bens méveis e
imoveis, de interesse Municipal, promover o recebimento, tombamentao, identificagio,
cadastro, avaliagdo, reavaliagio, Incorporacin, carga e descarga de bens patrimoniais
Tesouraria: Registrar a entrada de toda e qualquer receita do Muy nicipio; Fazer abertura
ou regularizar contas de custeios e de investimentos sempre que necessdrio; Solicitar
saldos e extratos; Efetuar regaste ou aplicagbes financeiras; Cadastrar, alterar e
desbloquear senhas; Efetuar cadastramento, transferéncias e pagamentos com
pontualidade, de todas as obrigagtes financeiras da Prefeitura Municipal, assinando com
os ordenadores de despesa, por meio eletrdnico; Liberar arquivos de pagamentos, emitir
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comprovantes, efetuar rransferéncias entre contas, encerrar contas, consultar oh rigagdes ¢
movimentacies fnanceiras; Conferir, juntamente com o secretirio executivo, a
disponibilidade financeira do Municipio; Realizar conciliaghes bancirias, sempre gue
necessario, comparando o saldo contibil com o extrato bancirie, identificando as
divergéneias e providenciando as regularizacies; Planejar, Organizar e executar os
servigos de Tesouraria; Prestar informagdes do movimento da tesouraria Sempre gue
solicitado pelo Chefe do Executivo:

Contabilidade e Finangas: Gerenciar a escrituragio das operagies de receitas e despesas;
Realizar o controle da movimentac3o financeira do Municipio; Preparar as tomadas de
contas dos responsdveis para com a Fazenda Municipal; Manter o controle atualizado
dos valores depositados em caixa e bancos; Realizar a conferéncia das movimentaghes
financeiras contemplando as fichas de controle bancirio e os extratos bancirios;
Executar o controle financeiro dos bens patrimoniais do Municipio; Realizar o langamento
das receitas municipais; Emitir ordens de pagamento referentes s obrigacdes municipais,
apds, cumpridos os estigios de processamento da despesa; Examinar previamente o
processamento da despesa; Elaborar conciliagbes bancirias: Examinar as operagies de
Contabilidade e de Tesouraria e os documentos destinados 3 escrituracdo; Controlar a
execu¢do financeira dos fundos especiais e a concessio de auxilios, contribuigdes e
subvenges; Examinar e apreciar tecnicamente as prestaghes de contas dos responsiveis
por adiantamentos; Promover a conferéncia das contas em estabelecimentos de crédito,
mediante o confronto dos extratos-correntes; Realizar o controle dos créditas especiais e
de transferéncia de verbas, mediante acompanhamento das leis e decretos; Controlar os
fundos especiais e concessio de auxilio e subvences; Promover o controle dos prazos de
aplicagio dos adiantamentos, bem como examinar as comprovagies; Classificar
documentos de acordo com o Plano de Contas e Oreamento; Promover o registro dos fatos
ligados & administragio dos bens patrimoniais do munic pio; Controlar a manutengio dos
equipamentos e dos softwares de informética existentes na Administragio Municipal;
Emitir parecer sobre a situagio dos equipamentos e softwares da Administracio
Municipal, propondo a substituicio de equipamentos ohsoletos por outros mais modernos
ou mais eficientes, quando necessério; Executar outras atividades correlatas,

Apolo Operacional: Realizar atendimento ao piblico junto ao setor ao qual estiver
vinculado; Realizar anotagbes ¢ apontamentos, para melhor assistir aos responsdveis pelo
setor no desempenho das atribuigies do cargo; Atender ligagdes; Fazer oficios,
memorandos, cartas e demais atos necessdrios ao bom andamento do setor; Executar
outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Tributos: Assessorar o Secretdrio na definigio dos planos, programas ¢ projetos
setorials da Secretaria e, especialmente, do Setor de tributos; Dirigir, orientar e
supervisionar a execucdo das atividades de competéncia do respectivo setor de
tributos; Promover as politicas de gestio tributdria de langamento e fiscalizagdo dos
tributos imobiliarios, relativos ao IPTU, ITEI, Contribui¢do de Melhoria e Taxas de
Servigos Urbanos analisar e proferir decisées nos processos administrativos tributirios de
sua competéneia, promover a cobranca dos tributos municipais de maneira a atender
as exigéncias estabelecidas no orcamento municipal e na Lei de Responsabilidade
Fiscal; Estabelecer diretrizes para viabilizar as atividades de langamento ¢ fiscalizagio
do IPTU, ITBI, Contribuigio de Melhoria & Taxas de Servigos Urbanos: Realizar a
comunicagdo aos contribuintes inadimplentes através dos meios disponivels, buscando
evitar inscrigdes em divida ativa; perenciar concessio ¢ administragio de beneficios de
isengbes ou outros beneficios estabelecidos em legislagio especifica; Colaborar na
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elaboracio de leis ¢ decretos nos assuntos pertinentes aos tributos ou que tenha
relacionamento efetivo aos interesses da Secretaria; Executar atividades relativas a
langamentos de tributos e arrecadacio de receitas municipais; Orientar os
contribuintes no cumprimento de suwas obrigagies fiscais; Dirigir as atividades de
fiscalizagdo dos contribuintes para impedir a sonegacio de tributos; Examinar e
despachar processos a situagao dos contribuintes perante a prefeitura; Manter perfeito
entrosamento com os demais setores, tendo em vista o langamento e arrecadagio de
tributos municipais; chefiar e orientar os contribuintes no cumprimento de suas
obrigaghes fiscais; Fiscalizar o cumprimento das normas municipais relativas aos
estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagio de servigos, bem como os
vendedores ambulantes; Dirigir as atividades de fiscalizagio dos contribuintes para
impedir a sonegacio de tributos; Emitir parecer sobre o fechamento e as transferénclas de
firmas ou de local de estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e similares:
programar agbes fiscais, com fins determinados, bem como realizar diligéncias por
iniciativa propria, ou quando solicitadas pelos 6rgdos da Secretaria de Administracio,
Finangas e Governo; promover, periodicamente, o rodizie do pessoal da fiscalizagio;
Exercer outras competéncias correlatas.

Administracio Tributdrla: Assessorar o Diretor Executiva do Setor de Tributos na
definigio dos planos, programas e projetos setoriais da Secretaria e, especialmente, do
Setor de tributos; Coordenar, orientar e supervisionar a execugio das atividades de
competéncia do respectivo setor de tributos; Ajudar na promocio das politicas de
gestio tributdria de langamento e fiscalizacdo dos tributos imobilidrios, relativas ao TPTU,
ITBI, Contribuicio de Melhoria e Taxas de Servigos Urbancs analisar e proferir
decisfies nos processos administrativos tributdrios de sua competéncia, promover a
cobranga dos tributos municipais de maneira a atender as exigéneias estabelecidas no
orcamento municipal e na Lei de Responsabilidade Fiscal; Estabelecer diretrizes para
viabilizar as atividades de lancamento e fiscalizacio do IPTU, ITEI, Contribuigio de
Melhoria e Taxas de Servigos Urbanos; Realizar a comunicacio aos contribuintes
inadimplentes através dos meios disponivels, buscando evitar Inscricies em divida
ativa; coordenar a concessdo e administragdo de beneficios de isencdes ou outros
beneficios estabelecidos em legislagdo especifica; Colaborar na elaboracio de leis e
decretos nos assuntos pertinentes aos tributos ou que tenha relacionamento efetivo ans
interesses da Secretaria; Ajudar a executar atividades relativas a lancamentos de tributos
e arrecadagdo de receitas municipais; Orientar os contribuintes no cumprimento de
suas obrigagdes fiscais; Coordenar a diregdo das atividades de fiscalizacio dos
contribuintes para impedir a sonegacdo de tributos; examinar e ajudar despachar
processos @ situacio dos contribuintes perante a prefeitura; manter perfeito
entrosamento com os demais setores, tendo em vista o langamento arrecadacio de
tributos municipais; Coordenar e orientar os contribuintes no cumprimento de suas
obrigagfes fiscais; Fiscalizar o cumprimento das normas municipais relatvas aos
estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacio de servigos, bem como os
vendedores ambulantes; Coordenar as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes para
impedir a sonegagio de tributos; Ajudar a emitir parecer sobre p fechamento e as
transferéncias de firmas ou de local de estabelecimentos comerciais, industriais,
profissionais e similares; Programar acbes fiscais, com fins determinados, bem como
realizar diligéncias por iniclativa prépria, ou quando solicitadas pelos orgios da
Secretaria de Administragio, Finangas e Loverno; Inserir, alterar ou excluir no sistema
proprio de tributos informagdes de cadastro de contribuintes, bem como de dados de
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empresas ou imoveis; Exercer outras competéncias correlatas,

Divida Ativa e Fiscalizacio: Promover a inscricio da Divida Ativa e a manutencio
atualizada dos assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal,
encaminhando dados 3 Contadoria para fins de Contabilizagdo; Preparar,
mensalmente, a demonstragio da arrecadacio da divida ativa para efeito da baixa no
ativo financeiro; realizar a cobranga administrativa da Divida Ativa; Apurar a escrever
a divida ativa municipal, de natureza tributiria ou nio; digitar as informacdes
necessdrias ao controle da divida ativa municipal através de formuldrio cadastral
proprio; Preparar certiddes dos débitos para cobranga judicial; Estabelecer
acompanhamento e controle, atualizando os registros de todas as ocorréncias, nos
documentos utilizades pelo drgo fiscal; Preparar e encaminhar a PGM as
documentagdes indispensdveis & cobranga judicial; Proceder consulta no terminal do
sistema de processamento adotado e expedir certiddes negativas, por solicitagio das
partes interessadas; Adotar todos os procedimentos necessarios 4 cobranga amigdvel;
Preparar o expediente hibil 4 concessio do beneficio de parcelamento; Proceder a
rigoraso controle e acompanhamento das Informagdes relativas 4 divida ativa, visando a
obtengdo de subsidios capazes de agilizar a cobranga do débita fiscal; expedir os
documentos priprios para o recolhimento da divida ativa municipal; Dirigir as
atividades de fiscalizagio dos contribuintes visando a impedir a sonegacio de mributos,
sugerindo aplicagdo de sangbes aos infratores; mandar efetuar notificagbes, intimacies e
quaisquer diligéncias que se fizerem necessirias: Exercer outras competéncias
carrelatas.

Cadastro Imobilidrio: Manter atualizado o cadastro imohilidrio Urbano do municlpio;
Promover as alteragies necessirias 3 atualizacio do Cadastro Imohilidrio, mediante
registro das transferéncias de propriedades de loteamentos, de reformas, ampliagies e de
modificagbes do domicilio fiscal dos contribuintes: mandar efetuar notificagies, intimages
e quaisquer diligéncias que sc fizerem necessdrias; Coordenar a fiscalizagio tributiria do
comércio, indidstria e prestadores de servicos; examinar todos os casos de reclamagao
contra langamentos efetuados, promovendo o atendimento dos que forem procedentes e
submetendo 4 consideragio superior os casos de divida; Proceder o atendiments e
orientar os contribuintes dos tributos municipais, junto ao Cadastro Imobilidrio;
Fromover a atualizacio dos proprietdrios dos imdveis junto ao cadastro imobilidrio;
Realizar atendimento geral dos contribuintes, quando se fizer necessirio; Organizar ¢
manter atualizado o cadastro dos contribuintes dos impostos imobilidrios, de prestacao
de servigo e das taxas sujeitas ao langamento prévio; transcrever no cadastro fiscal todos
04 dados de interesse da tributacic municipal, relatives a construgdo, acréscimo ou
maodificagies de edificagies, demoligdes, em processos aprovados pelo drgao competente:
Transcrever, no cadastro imobilidrio, as transmissdes de propriedades com base nos
cadernos fornecidos pelos cartdrios de registro de imiveis; Efetuar o lancamento dos
tributos municipais para emissio dos respectivos avisos, carnéis ou documentos; Promover
0 cancelamento de tributos, quando autorizado; elaborar o cadastramento de novas
loteamentos ¢ condominios aprovados para fins de langamento de tributos; manter
atualizados os mapas de existéncias de obras de infraestrutura, para langamento das taxas
respectivas; Executar outras tarefas afins.

Contencioso Administrative: Coordenar as atividades e o julgamento no  dmbito
administrativo Municipal todas as matérias decorrentes de conflitos tributirios existentes
¢ntre o municipio e o0s sujeitos passivos de obrigagies tributdrias, compreendendo
restituigdes de indébitos, consultas legislativas no tocante a assuntos tributdrios,
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reclamagdes contra langamentos de oficio e autos de infra 40 quando impugnados; Receber
e controlar os processos com rigorosa observincia da numeragdo e da ordem cronolégica
de chegada; Distribuir aos Julgadores os processos que lhes foram destinados por sorteio;
Providenciar a publicagio das decisBes ou outra forma de ciéncia prevista na legislagao;
Controlar os processos em diligéncia; Arquivar todas as correspondéncias e documentos
recebidos e expedidos; Controlar a frequéncia dos servidores lotados no drgio
contencioso; Prestar informagGes sobre a tramitagio dos processos no Orgao contencioso;
Emitir relatdrio mensal das atividades desenvolvidas; Executar outras tarefas afins,

Convénios: Chefia e representacio da Coordenacin de Convénios: Prestacio de
informagdes e assessoramento & administracio central, gabinete ou empresa de assessoria
contratada pela Prefeitura Municipal sobre atividades e instrumentos juridicos de
competéncia da Coordenagdo de Convénios; Prestacio de informagbes aos Grgdos de
controle acerca das atividades de competéncia da Coordenacio de Convénios; Gestio da
captacio de recursos pela Prefeitura Municipal de Salitre, através de emendas, convinios e
instrumentos congéneres; Exercicio da fungio de gestor de convénios no SICONV, com
excecdn das seguintes fungdes: Assinatura dos instrumentos; Aprovagdo de Plano de
Trabalho e Termo de Referéncia, assim como dos seus respectivos ajustes; Andlise de
prestacio de contas apresentadas; Gestio dos trimites de processo (entrada, saida,
arquivo, despachos); Organizagdo e arquivamento de processos; Requisicio de materiais de
expediente e equipamentos para uso da Coordenagdo de Convénios, através do
procedimento prdprio da Prefeitura Municipal; Elaboragio de oficios, comunicacies e atas
de reunides; Levantamento de dados e elaboragio de relatGrios: Fiscalizagdo da
conformidade financeira dos convénios, termos de colaboragio, termos de fomento e
instrumentos afins em que a Prefeitura Municipal de Salitre figure como concedente e que
S& encontram vigentes, com emissdo de pareceres de acompanhamento no sistema de
convénios do governo federal SICONV (ou outro que vier substitui-lo); Elaboracie de
relatdrio final de acompanhamento no sistema de convénios do governo federal
SICONV {ou outro que vier substitui-lo); Andlise e acompanhamento dos convénios que

possuam captagio prépria de recursos (convénios autossustentaveis); Executar outras
tarefas afins.
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ATRIBUICOES D05 CARGOS COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PURBLICOS

Secretirio Municipal: Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal na formulagio de
politicas, planos, programas, projetos, estratégias e decisdes, relacionados com a drea de
sua competéncia e atribuicdes; Organizar, administrar e dirigir 0s drgios e unidades
organizativas sobre sua responsabilidade, com base nas diretrizes institucionais previstas
pelo Poder Executivo Municipal e na legislacio pertinente; Expedir portarias e ordens de
servigo disciplinadoras das atividades integrantes de sua respectiva drea de competéncia;
Distribuir atividades e fungfies gerenciais nos diversos Grgdos internos sob sua
responsabilidade, respeitada a legislagio pertinente; Ordenar, fiscalizar e Impugnar
despesas piblicas, conforme as normas superiores de delegacio de competéncias e as
atribuighes expressamente dispostas na presente legislag3o municipal; Assinar contratos,
convénios, acordos e outros atos administrativos bilaterals ou multilaterais dentro de sua
competéncia ¢ quando nao for legalmente exigida a assinatura do Chefe do Poder
Executive Municipal; Revogar, anular, sustar ou determinar a sustagio de atos
administrativos que contrariem os principios constitucionais e legais da administracio
piblica, na drea de sua competéncia; Receber reclamacfes relativas 4 prestagdo de servigos
piblicos, decidir e promover as correghes exigidas: Decidir, mediante atos administrativos
pertinentes, sobre pedidos cuja matéria se insira na drea de sua competéncia; Coordenar e
dirigir a formulagio, monitoramento e avaliagio dos planos, programas, estratégias e
projetos descentralizados dentro de sua 4rea de competéncia, conforme definido pela
legislagdo em vigor e em consondncia com as diretrizes superiores da Administragio
Municipal; Dirigir, coordenar ¢ acompanhar a formulagio, avaliagio e amalizacio dos
principais instrumentos de planejamento do Municipia, como o Plano Plurianual (PPA), a
Lei de Diretrizes Orcamentirias (LDO) e a Lei Orgamentdria Anual (LOA), dentro de suas
respectivas dreas de competéncias € em consondncia com as diretrizes superiores da
Administragio Municipal; Monitorar e avaliar a gestdo institucional dentro de sua drea de
responsabilidade, visando 4 adequagio oportuna de decisdes e aghes no cumprimento
das metas e objetivos dos planos e programas institucionais de governo; Prestar contas por
resultados ao Chefe do Poder Executivo Municipal, sobre o desempenho no cumprimento
das metas e objetivos dos planos e programas institucionais de governo, dentro de sua
respectiva drea de responsabilidade; Coordenar, monitorar e prestar contas dos projetos,
contratos e convénios celebrados pelo Municipio, sob sua respectiva responsabilidade:
Administrar os recursos humanos, materiais ¢ financeiros sob sua responsabilidade, em
conformidade com as delegagfes de competéncias superiores, ordenando as despesas nos
termos da lei; Fazer cumprir as legislagies no dmbite de sua competéncia; Assegurar a
plena articulacio intra ¢ interinstitucional, entre os planos e programas de sua direta
responsabilidade com os demais planos e programas da Administragio Municipal, a fim de
asstgurar o cumprimento das metas ¢ objetivos gerais do Plano de Governo;
Supervisionar, avaliar, regulamentar e fazer cumprir os mecanismos de prestagio de
contas de receitas e despesas sob sua responsabilidade, de acordo com a legislagio
vigente e as normas superiores de delegacio de competéncia; Exercer outras atividades e
atribuiges delegadas pelo Chefe do Poder Exe cutivo Municipal, bem como cumprir os
deveres legais, como agentes politicos, expressamente dispostos na Constituicio
Federal, Leis Orginicas Estadual e Municipal, e demais Jt.'giSl-'ElJ;El-E.ﬁ pertinentes.

Assessoria Técnico Especial: Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
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técnicas especializadas nas diversas dreas da Prefeitura Municipal; Participar do
planejamento estratégico ¢ da programacio de atividades na orgdo para o qual for
designado; Fornecer subsidios tedricos s atividades relacionadas com sua drea de
atuacio; Auxiliar o Secretirioc em tarefas especificas ¢ nos desempenhos de suas
atividades; Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas,
Engenharia: Coordenar as atividades dos setores de Engenharia e Urbanismo, controlando
a frequéncia e assiduidade dos servidores designados para atuar sob a sua
responsabilidade; Elaborar, coordenar e fiscalizar os projetos e obras municipais
executadas com recursos priprios ou provenientes de convénlos, acompanhando-os na
fase de execuglo, inclusive quanto 3 responsabilidade técnica,

Controle Urbano: Atuar na avaliago e aprovagio técnica de projetos de obras, edificacdes
e parcelamentos e planos de expansio urbana, de acordo com a Polftica Municipal de
Urbanismo.

Engenharia e Fiscalizacio: Supervisionar as obras e servigos de engenharia executados
no Municipio; Gerenciar os servicos nas 4reas de Projetos e Fiscalizagdo; Executar os
levantamentos de quantitatives de materiais, Servicos e custos unitdrios dos projetos
de engenharia e arquitetura que irdo para a licitacio: Realizar a montagem das
respectivas pastas técnicas; Elaborar os Memaoriais Descritives de Estrutura Hidriulica
e Elétrica; Acompanhar as obras através das medigies efetuadas pela Fiscalizacdo,
cilculos dos reajustes das medigdes; Promover o acompanhamento do andamento da
obra, em conformidade com o projeto, prazo e custo estabelecidos em contrato,
visando garantir a pontualidade e qualidade final da obra; Elaborar Laudos e Pareceres
Técnicos; Prestar assisténcia técnica de servicos ligados a Engenharia Civil aons
diversos drgios do Municipio,

Apoio Operacional: Realizar atendimento ao piblico junto ao setor ao qual estiver
vinculado; Realizar anotagdes e apontamentos, para melhor assistir aos responsaveis pelo
setor no desempenho das atribuigdes do cargo; Atender ligagdes; Fazer oficios,
memorandos, cartas e demais atos necessdrios ao bom andamentn do setor; Executar
outras atividades correlatas que thes forem solicitadas,

Infraestrutura e Servigos Piblicos: Coordenar, planejar, dirigir ¢ controlar projetos e
programas de gestio de obras piblicas e servigos piblicos, estabelecendo parcerias,
realizando agdes de aperfeicoamento e zelando pela sua eficiéncia na prestacio continua i
sociedade,

Manutencgio de Vias Publicas: Gerenciar a coordenagio, articulacio e execucin de
projetos e obras de implantagio, estruturacdo e revitalizagio de vias urbanas das zonas
urbana e rural de Salitre.

Fiscalizacio e Avaliacio de Imdveis: Executar as atividades de fiscalizacio ao
cumprimento das normas  disciplinadoras contidas no cadigo de posturas do
municipio, do bem-estar piblico, das instalagbes, da localizacio e o funcionamento de
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos, bem como gxecutar a
avaliagdo dos bens iméveis para fins de aquilatacdo dos tributos municipais,

Servicos Piblicos: Gerenciar todas as agies pertinentes ao planejamento e execugio e
fiscalizacdo dos servicos piblicos, em especial manutencio da rede de iluminagio pablica,
conservacao de prédios piblicos, galerias, canals, cemitérios, mercados, rodovidria, dentre
outros.

M:iquinas e Transportes: Gerenciar as atividades da oficina de manﬁtem;iu e do parque
de maquinas da Prefeitura; Fazer controle de pecas ¢ servigos mecinicos na frota da

Prefeitura Municipal: Manter os setores de borracharia, lavagem, lubrificacio e
PREFEITURA MUNICIPAL DE SALITRE-CE o -
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mecdnica; Fazer o controle dos veiculos, maquinas e equipamentos para verificar se estio
sendo utilizados de forma adegquada, com zelo e economicidade; Fazer a vistoria dos
veiculos, madquinas e equipamentos envolvidos em sinistro, para os devidos consertos oy
encaminhamento ao 6rgio competente (seguradora); Fazer o recebimento e avallagio de
vefculos, maquinas e equipamentos novos.

Abastecimento de Agua: Planejar, coordenar, controlar ¢ fiscalizar programas ¢
atividades relacionadas a politica municipal de abastecimento de adgua, nas
comunidades rurais de Salitre

Fiscalizacio, Parcelamento e Uso do Solo: Promover agbes para orientar os mu nicipes
quante ao cumprimento da legislagio vigente sobre Parcelamento e Uso do Solo;
Promaover vistorias em dreas plblicas e privadas e em empreendimentos que exercem
atividades econfmicas; Identificar irregularidades ou infragies cometidas no uso e
ocupagio do solo, no exercicio de atividades econdmicas; Emitir autorizagdes e alvardis:
Realizar embargo de obra irregular mediante o auto de infracin; Realfzar interdigio
quando se tratar do exercicic de atividades economicas em dreas particulares nio
regulamentadas mediante o auto de Infragdo; Exercer outras atividades correlatas,
Fiscalizaciio e Posturas Municipais: Acompanhar os procedimentos de autos de infracio
lavrados pelos fiscals; Proceder a contestacio de defesa de aute de infragdo em
processos fiscais; Interpretar solicitaghes contidas em processos; Emitr parecer em
processos; Desenhar croquis de dreas em processos para dar maior visibilidade aos
pareceres; Realizar levantamento de dreas através de medigbes; Identificar dreas através
de plantas cadastrais: Investigar dendncias diversas; Dirigir vefculos automotivos no
exercicio das atribuighies do cargo, quando autorizado; Exercer outras atividades
correlatas.

Eletrotécnica - Realizar estudos sohre sistemas e instalacies elétricas,
efetuando experincias, cilculos, medigdes e nutras operacies, colaborando em
trabalhos de pesquisa e aperfeicoa-mento relativos a ins talagdes de producio e
distribui¢io de energia: emissdo de Termao de Responsabilidade Técnica-TRT.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS COoMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO, MEIO AMBIENTE E RECURSOS
HiDRICOS

Secretirio Municipal: Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal na formulacio de
politicas, planos, programas, projetos, estratégias e decisdes, relacionados com a Area de
sua competéncia e atribuigfies; Organizar, administrar e dirigir os drgdos e unidades
organizativas sobre sua responsabilidade, com base nas diretrizes institucionais
previstas pelo Poder Executivo Municipal e na legislagio pertinente; Expedir portarias e
ordens de servico disciplinadoras das atividades integrantes de sua respectiva area de
competéncia; Distribuir atividades e fungdes gerenciais nos diversos orgdos internos sob
sua responsabilidade, respeitada a legislagio pertinente; Ordenar, fiscalizar e impugnar
despesas pablicas, conforme as normas superiores de delegacio de competéncias e as
atribuigfies expressamente dispostas na presente legislacio municipal; Assinar contratos,
convénios, acordos € outros atos administrativos bilaterais ou multilaterais dentro de sua
competéncia e quando ndo for legalmente exigida a assinatura do Chefe do Poder
Executivo  Municipal; Revogar, anular, sustar ou determinar gz sustacdo de atos
administrativos que contrariem os principios constitucionais e legais da administragio
publica, na area de sua competéncia; Receber recla magdes relativas & prestagio de servigos
publicos, decidir ¢ promover as corregies exigidas; Deddir, mediante atos administrativas
pertinentes, sobre pedidos cuja matéria se insira na drea de sua competéncia; Coordenar e
dirigir a formulagio, monitoramento e avaliagdo dos planos, programas, estratégias e
projewos descentralizados dentro de sua drea de competéncia, conforme definida pela
legislacio em vigor e em consondncia com as diretrizes superiores da Administragio
Municipal; Dirigir, coordenar e acompanhar a formulagio, avaliagio e atualizacdo dos
principais instrumentos de planejamento do Municipio, como o Plano Plurianual (PPA), a
Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e a Lei Orgamentiria Anual (LOA), dentro de
suas respectivas dreas de competéncias e em consonfincla com as diretrizes superiores
da Administragio Municipal; Monitorar e avaliar a gestio institucional dentro de sua area
de responsabilidade, visando 2 adequagio oportuna de decisdes e agles no cumprimento
das metas e objetivos dos planos e programas institucionais de governo: Prestar contas por
resultados ao Chefe do Poder Executivo Municipal, sobre & desempenho no cumprimento
das metas e objetivos dos plancs e programas institucionais de governs, dentro de sua
respectiva area de responsabilidade; Coordenar, monitorar e prestar contas dos projetos,
contratos e convénios celebrados pelo Municipio, sob sua respectiva responsahilidade;
Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros sob sua responsabilidade, em
conformidade com as delepaciies de competéncias superiores, ordenando as despesas nos
termos da lel; Fazer cumprir as legislagties no dmbito de sua competéncia; Assegurar a
plena articulagio intra e interinstitucional, entre os plancs e programas de sua direta
responsabilidade com os demais plancs ¢ programas da Administracio Municipal, a fim de
dssegurar o cumprimento das metas e ohjetivos gerais do Plano de Governo;
Supervisionar, avaliar, regulamentar e fayer cumprir os mecanismos de prestacio de
contas de receitas e despesas sob sua responsabilidade, de acordo com 2 legislacdo
vigente ¢ as normas superiores de delegacio de competéncia; Exercer outras atividades e
atribuigdes delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Munici pal, bem come cumprir os
deveres legais, como agentes politicos, expressamente dispostos na Constituicio
Federal, Leis Orginicas Estadua e Municipal, e demais legislagies pertinentes,
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ambiental; Realizar parecer técnico; Executar atividade educacional relacionada com a
politica municipal de meio ambiente; Colaborar para o desenvolvimento da politica
municipal de meio ambiente nas Secretarias afins; Executar outras atividades
correlatas,

Assessoria Técnica em Licenciamento Ambiental: Dirigir, planejar, desenvolver,
organizar e controlar as atividades desenvolvidas pelos fiscais e analistas; Estabelecer
politicas de gestio das finalidades concernentes ao licenciamento; Distribuir os servigos
30s responsaveis; Atuar como representante do gestor maior do drgdo responsavel pelo
licenciamento ambiental nas auséncias e impedimento deste; executar outras atividades
correlatas.

Meio Ambiente ¢ Recurses Hidricos: Desenvalver, planejar, coordenar ¢ executar a
politica municipal de fomento as atividades agropecudrias locais, visando ao respectivo
incremento na produgdo, segundo programas de aprimoramento quantitativo e qualitativo:
Promover os meios bisicos e 0s instrumentos administrativos voltados para a organizacio
e 0 desenvolvimento da produgiio e do abastecimento alimentar no dmbito do Municipio,
bem como gerir e executar obras necessarias 3s estradas ¢ demais vias rurais e SErvigos
correlatos; Assessorar e assistic essas atividades, segundo as agles administrativas
pertinentes; Estimular a pritica da agricultura irrigada no municipio; Desenvolver planos,
programas e projetos de incentivo & pritica da agricultura irrigada, voltados
principalmente para o pequeno e médio produtores rurais; Estimular o uso racional da
dgua no desenvolvimento de projetos, visando sempre aumentar a produtividade, com a
preservagdo do meio ambiente.

Projetos e Programas Especiais: Coordenar a execucio dos programas e projetos
apravados, elaborar relatdrios e realizar a prestacio de contas carrespondentes; Elaborar
relatérios parciais e anuais das atvidades desenvolvidas; Executar outras atividades
correlatas que lhes forem solicitadas.

Limpeza Urbana: Realizar toda fungdo e controle dos funciondrios que estio no posto;
Separar e armazenar 0s materiais que serdo utilizados; Responder pela equipe de lim pesa
do municipio; Cuidar da escala de folga; Padronizar a limpeza; Supervisionar a melhor
utilizagio dos materiais de limpeza e dos equipamentos; Demandar as tarefas e analisar os
servicos realizados; Realizar cobranga das tarefas a serem executadas pelos auxiliares de
limpeza; Planejar as atividades que a empresa executars e verificar o cumprimento das
tarefas; ldentificar, acompanhar, executar ¢ apresentar propostas de melhorias na
manutencdo da limpeza urbana do Municipio de Salitre. Fiscalizar e supervisionar os
servios de limpeza urbana e coleta de residuos sélidos no 3mbito do territdrio do
municipio de Salitre; Realizando observagdes, elaborando relatérios aos superfores entre
outras atribui¢ies pertinentes ao cargo.

Assessoria de Apoio Operacional: Realizar atendimento ao ptiblico junto ao setor ao qual
estiver vinculado; Realizar anotagbes e apontamentos, para melhor assistir aos
responsaveis pelo setor no desempenho das atribuigdes do cargo; Atender ligagoes; Fazer
oficios, memorandos, cartas e demais atos necessirios ao bom andamento do setor:
Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.
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ATRIBUNCOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD

Secretirio Municipal: Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal na formulacio de
politicas, planos, programas, projetos, estratégias e decisfes, relacionados com a drea de
sua competéncia e atribuigdes; Organizar, administrar e dirigir os Orgios e unidades
organizativas sobre sua responsabilidade, com base nas diretrizes institucionais previstas
pelo Poder Executive Municipal e na legislagio pertinente; Expedir portarias e ordens de
servigo disciplinadoras das atividades integrantes de sua respectiva area de competéncia;
Distribuir atividades e fungfes perenciais nos diversos oOrgios internos sob sua
responsabilidade, respeitada a legislacio pertinente; Ordenar, fiscalizar e impugnar
despesas piblicas, conforme as normas superiores de delegacio de competéncias e as
atribui¢bes expressamente dispostas na presente legislagio municipal; Assinar contratos,
convénios, acordos e outros atos administrativos bilaterais ou multilaterais dentro de sua
competéncia ¢ quando ndo for legalmente exigida a assinatura do Chefe do Poder
Executivo Municipal; Revogar, anular, sustar ou determinar a sustagdo de atos
administrativos que contrariem os principios constitucionais e legais da administraciio
pliblica, na drea de sua competéncia; Receber reclamagoes relativas a prestagio de servigos
piiblicos, decidir e promover as corregdes exigidas; Decidir, mediante atos administrativos
pertinentes, sobre pedidos cuja matéria se insira na drea de sua competéncia; Coordenar e
dirigir a formulagio, monitoramento e avaliagio dos planos, programas, estratégias e
projetos descentralizados dentro de sua drea de competéncia, conforme definido pela
legislagdo em vigor & em consondncia com as diretrizes superiores da Administracio
Municipal; Dirigir, coordenar e acompanhar a formulagio, avaliagio e atualizagio dos
principais instrumentos de planejamento do Munidpio, como o Plano Plurianual (PPA), a
Lei de Diretrizes Orcamentirias (LDO) e a Lei Orgamentiria Anual (LOA), dentro de suas
respectivas dreas de competéncias e em consondncia com as diretrizes superiores da
Administracio Municipal; Monitorar e avaliar a gestio institucional dentro de sua area de
responsabilidade, visando 4 adequagio oportuna de decistes e agfies no cumprimento das
metas € objetivos dos planos e programas institucionals de governo; Prestar contas por
resultados ao Chefe do Poder Executivo Municipal, sobre o desempenho no cumprimento
das metas e objetivos dos planos ¢ programas Institucionais de governo, dentro de sua
respectiva drea de responsabilidade; Coordenar, monitorar e prestar contas dos projetos,
contratos e convénios celebrados pelo Municipio, sob sua respectiva responsabilidade;
Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros sob sua responsabilidade, em
conformidade com as delegagGes de competéncias superiores, ordenando as despesas nos
termos da lei; Fazer cumprir as legislages no dmbito de sua competéncia; Assegurar a
plena articulagio intra e interinstitucional, entre os planos e programas de sua direta
responsabilidade com os demais planos e programas da Administracin Municipal, a fim de
assegurar o cumprimento das metas e objetivos gerais do Plano de Governo;
Supervisionar, avaliar, regulamentar e fazer cumprir os mecanismos de prestacio de
contas de receitas e despesas soh sua responsabilidade, de acordo com a legislagio
vigente e as normas superiores de delegagio de competéncia; Exercer outras abividades e
atribuigtes delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como cumprir os
deveres legais, como agentes politicos, expressamente dispostos na Constituigio
Federal, Leis Orginicas Estadual ¢ Municipal, e demais legislagfes pertinentes.

Assessoria de Apoio Operacional: Realizar atendimento ao pdblico junto ao setor ao gual
estiver vinculado; Realizar anotagbes e apontamentos, para melhor assistir aos
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responsavels pelo setor no desempenho das atribuicbes do cargo; Atender ligagoes: Fazer
oficios, memorandos, cartas e demais atos necessirios ao bom andamento do setor;
Executar outras atividades correlatas que lhes forem selicitadas.

Assessoria Técnico Especial: Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
técnicas especializadas nas diversas dreas da Prefeitura Municipal; Participar do
planejamento estratégico e da programagio de atividades no drgéo para o qual for
designado; Fornecer subsidios teéricos as atividades relacionadas com sua drea de
atuacio; Auxiliar o Secretirio em tarefas especificas e nos desempenhos de suas
atividades; Assessorar o Secretirio efou o Secretirio Adjunto; Dar suporte técnico a
Secretaria e s escolas; Receber reivindicaghes da comunidade e dar os devidos
encaminhamentos: Realizar triagem, encaminhamento ¢ distribuigdo de toda
documentagio recebida dos drgdos oficiais; Responder oficialmente 0s processos que
tramitam na Secretaria ¢ nas Escolas, em consondncia com a Assessoria Jurfdica da
Prefeitura; Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Diretor de Gestio Escolar: Coordenar o processo de matricula, o EDUCACENSO e o
SIGE: Coordenar ¢ apoiar o cumprimento das atividades hisicas de desenvolvimento
curricular no Ambito das escolas municipais; Coordenar o processo de lotagio de
professores e servidores; Coordenar e planejar a execugdo dos recursos e programas
federais: Coordenar a articulagio com os conselhos; Assessorar o Secretirio.
Planejamento e Gestdo: Orientar e supervisionar os estabelecimentos de ensino da rede
municipal nos processos de credenciamento e recredenciamento, de acordo com as normas
legais; Intermediar parcerias entre CREDE/SECRETARIA/ESCOLAR; Montar um painel
de Gestio da Secretaria; Garantir a circulagio de informagfes dentro da Secretaria;
Elaborar o calendirio escolar, em conjunto com a Coordenagio pedagbgica e
acompanhar o cumprimento do mesmo nas escolas e centros de educagdo infantil;
Organizar e manter atualizado o cadastro de professores e auxiliar na fiscalizagdo fisica
& administrativa das unidades escolares; Desenvolver pesquisas sobre a populagio gque
nio frequenta a escola; Coordenar a claboragio de documentos e relatdrios relatives as
suas atividades: Dotar todas as unidades escolares do instrumental necessdrio ao seu
funcionamento fisico, administrative, pessoal e apoio logistico as atvidades
pedagtgicas; Adotar medidas para o cumprimento da legislagio escolar do municipio;
Sugerir, promover, ¢ implantar a autonomia e interacio das escolas; Implantar e
acompanhar programas gue visem a regularizagio do fluxo escolar; Fazer articulagao
das Redes de Ensino Piblico; Executar outras atividades correlatas que lhes forem
solicitadas.

Material Diddtico: Coordenar a distribuigdo de livros didéticos nas unidades escolares;
Elaborar fichas de controle de material distribufdas nas escolas; Elaborar, em
consondncia com os Coordenadores Pedagbgicos, os modelos de didrios de classe e
fichas de acompanhamento pedagégico e funcional a serem utilizados nas escolas;
Orientar os nicleos gestores das escolas sobre a utilizagio do material didatico;
Promover encontros com téenicos de gestdo da CREDE 18 para orientagdes e troca de
informagbes;Acompanhar e assessorar 0s organismos colegiados, assegurando o
fortalecimento dos mesmos:Orientar as escolas que ainda ndo possuem Grémio
Estudantil, Conselho Escolar e congregagio de professores para criagio e efetivagio dos
mesmos; Acompanhar as reunides com as Associagoes de Pais e Comunidades - APC;
Fortalecer a gestio democritica através dos conselhos escolares; Promover encontros
com os Grémios das diversas escolas para desenvolver o protagonismo juvenil; coordenar
a efetivagio de matriculas; Assegurar na Secretaria um servigo de reprografia eficiente e
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agil; Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Inspecio Escolar: Supervisionar os trabalhos referentes & documentacdo escolar;
Acompanhar a regularizacdo e funcionamento das escolas; Controlar a documentagio
inerente as escolas, como: autorizacio tempordria, regimento escolar, dentre outras;
Acompanhar a aplicagdo dos instrumentais de avaliagdes internas e externas nas escolas da
rede municipal; Analisar os resultados de avaliagbes (SAEB, SPAECE ¢ outras) para
tomadas de decisdes quanto medidas corretivas a serem adotadas; Elaborar mensalmente
as estatisticas gerais da educagio municipal; Verificar a disponibilidade de vagas, para
discentes, em estabelecimento escolar do municipio; Organizar e disponibilizar os dados
para preenchimento dos instrumentais do EDUCACENSD ¢ SIGE; Disponibilizar dados e
informacoes que orientem a tomada de decistes da Secretaria de Educagio e promovam
melhorias na qualidade de ensino; Supervisionar os trabalhos referentes 3 documentacio
escolar; Acompanhar a regularizacio e funcionamento das escolas;Executar outras
atividades correlatas que thes forem solicitadas.

Controle Interno ¢ Monitoramento de Programas Federals: Responsdvel pelo PDDE
(Programa Dinheiro Direto na Escola); Acompanhar a execugio dos programas; Orientar
sobre cada recurso e prestar conta dos recursos que foram executados a assessoria; PNAE
(programa nacional de alimentagio escolar): prestar conta dos recursos gue foram
executados; PNATE (Programa Nacional de Apoio ao Transporte Escolar): prestar conta
dos recursos que foram executados; O Controle Interno é responsdvel pela anilise das
prestagies de contas das Unidades Educativas da rede municipal de ensino relative aos
programas de descentralizacio financeira; Verificar se atendem a legislagio vigente ¢ se as
despesas estdo de acordo com as regras estabelecidas pela PREFEITURA/SME.
Articulacio com Conselhos: Acompanhar e articular as agoes dos Conselhos
Fiscalizadores da Secretaria Municipal de Educagiio: CAE - Conselho de Alimentacio
Escolar, CACS FUNDERB e CME - Conselho Municipal de Educacio.

Bolsa Familia e PSE - Programa Saide na Escola: Organizar e disponibilizar os dados
para preenchimento dos instrumentais do Programa Bolsa Famflia; Apoiar a
implementagio dos principios e diretrizes do PSE no planejamento, monitoramento,
execugdo, avallagio e gestdo dos recursos financeiros; Articular a Incluséio dos temas
relacionados as agdes do PSE nas propostas pedagogicas das escolas; Definir as escolas
piblicas federais, estaduais [em articulagio com o Estado] e municipais a serem
atendidas no dmbito do PSE; Possibilitar a integragio e planejamento conjunto entre as
equipes das escolas e as equipes de Atengdo Primaéria i Saidde; Subsidiar o processo de
assinatura do Termo de Compromisso do PSE; Participar do planejamento integrado
da formagio dos profissionais de saide e de educagio e viabilizar sua execugio;
Apolar, gqualificar e garantir o preenchimento do Sistema de Monitoramento e
Avaliagio do PSE; Propor estratégias especificas de cooperagio entre Estados e
Municipios para a implementagio e gestio do cuidado em satide dos estudantes no
dmbito municipal.

Recursos Humanos: Coordenar o processo de Admissdo e demissio de funcionirios;
Coordenar o processo de folha de pagamento de saldrio; Acompanhamento do ponto
eletronico; Participar do processo de lotagio e remogdo de servidores; Coordenar o
Planejamento de férias; Elaboragio de relatdrios financeiros e de planejamento;
Dentre outras atribuicies, receber a documentacio de admissio de eolaboradores:

Atendimento e orientagdo aos colaboradores; Recolhimento de informagbes para falha
de pagamento de saldrio; Elaboragio da folha de pagamento de salirio;

Acompanhamento de faltas; Recebimentn e acompanhamento de atestado médico;
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Acompanhar o absenteismo (faltas); Arquivo de documentos; Envio de documentos
dos colaboradores para a Administragio; Atualizacio de CTPS; Dentre outras
atribuicbes.

Assisténcia Técnica: Digitacio de oflcios; Arguive de documentos: Recepcionar,
direcionar o piblico na entrada da Secretaria; Estruturacio e organizacdo de arquivos de
documentos; Preencher planilhas ¢ formuldrios; Atendimento aos colaboradores, dentre
outras atribuigdes.

Administrativo Financeiro: Promover a execugdo do orcamente anual da
SME;Acompanhar a elaboragdo e a execucio do Plano Ploriannal - PPA, Lei de
Diretrizes Orgamentarias -LDO, Lei Or¢amentdria Anual - LOA ¢ a programacgio dos
repasses financeiros do Tesouro Municipal a SME; Acompanhar e controlar a
movimentagdo das contas bancdrias e a aplicacio de recursos financeiros da SME;
Supervisionar a prestacio de contas de convénios, contratos, acordos, subvengbes
sociais e adiantamentos firmados e fou concedidos pela SME; Coordenar e controlar as
agbes orcamentarias ¢ financeiras realizadas com os recursos da SME; Programar e
providenciar os pagamentos acs fornecedores e prestadores de servigos da SME;
Coordenar a gestdo, a prestagdo de contas e o processo contdbil dos Fundos e demais
recursos da SME; Fornecer aos drgios competentes os dados e as informagdes para o
estudo, o controle ¢ 0 acompanhamento do comportamento das receitas e das despesas da
SME; Fazer cumprir as orientagies da Controladoria-Geral do Municiplo, Procuradoria-
Geral do Municipio e do Tribunal de Contas do Estado do Ceard, quanto i celebragio de
convénios e demais parcerias; Gerir, em conjunto com as demais coordenadorias da
area financeira e administrativa, a realiza¢io do Programa de Transporte Escolar e do
Programa MNacional de Alimentagio Escolar - PMNAE; Participar do processo de
planejamento das finangas de todos os departamentos da Secretaria Municipal da
Educagio; Coordenar, monitorar e supervisionar as atividades financeiras e contdbeis da
Secretaria da Educagao, observando as normas e as legislagies vigentes; Supervisionar o
planejamento, a coordenagdo e os registros das operagies financeiras e contibeis dos
Programas da Secretaria; Planejar a pauta de solicitagies de toda demanda da Secretaria
da Educagdo para cotagdo de prego e também para abertura de processo licitatério.
Patrimdnio: Prestar suporte & Diregdo Administrativa com dados e informagbes
acerca da composigdo do patrimdnio mobilidrio da sede da Secretaria Municipal da
Educag¢io, Almoxarifado, Merenda Escolar, Transporte e nas Escolas,

Transporte Escolar: Coordenar a execugio das células do Transporte da Secretaria da
Educagdo; Organizar as Rotas do transporte escolar; Garantir a manutengio dos dnibus;
Atender com transporte adequado os eventos promovidos pela secretaria da educagio e
escolas; Encaminhar para outros drgdos as multas referentes aos veiculos; Acompanhar a
gestio dos contratos de locag3o, manutenciio de veiculos, fornecimento de combustivel e
seguros, bern comeo diligenciar para o pagamento das taxas cabiveis.

Manutencio Mecdnica: Exercer controle de manutengio preventiva e corretiva, e
reposiches de pecas dos wveiculos da frota da secretaria da educagio; Executar
acompanhamento dos servigos mecinicos e elétricos nas demandas internas e externas
nao transporte escolar; Executar controle de execugio de lavagens e higienizacio dos dnibus.
Fiscalizacio do Transporte Escolar: Controle de entrada ¢ saida dos veiculos da
garagem do transporte escolar; Organizar o estacionamento dos veleulos do transporte
escolar; Fazer o controle eletrfnico dos hordrios das saidas e entradas dos  vefculos:
Garantir a circulagdo do Gnibus na rota determinada; Executar fiscalizagio das
rotas do transporte escolar; Executar fiscalizagio interna e controle de saida e entrada dos
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alunos no transporte escolar; Executar controle de paradas para embarque ¢ desembargue
dos estudantes; Fiscalizar a rota terceirizadas; Acompanhar e garantir a lotagio permitida
de estudantes nas rotas do transporte escolar, pripria e terceirizada.
Logistica: Encaminhar os velculos danificados para serem reparados em oficina mecinica
autorizada;Encaminhar os wvelculos ndo passiveis de conserto para a Diretoria de
Patriminio; Prestar assisténcia a5 demandas relativas a assisténcia da fiscalizagio
transporte escolar; Fiscalizar o controle do ponto eletrbnice dos motoristas; Fazer
oficios, receber documentos e organizar o setor administrativo da coordenadoria.
Alimentagio Escolar; Coordenar as atividades perais da Alimentagio Escolar; Conferir e
receher os produtos alimenticios; Supervisionar o controle do estogque; Controlar
prazos de entrega junto aos fornecedores; Realizar o cadastro dos itens no sistema de
materiais para movimentagdo; Atestar o recehimento dos produtos alimenticios nas notas
fiscais; Encaminhar nota fiscal a Secretaria de Administracio, Finangas e Governo para
processamento; Realizar inventdrios; Prestar consultas em geral; Imprimir relatérios
didrios do movimento do estoque; Realizar visitas as escolas, verificando condigdes de
armazenamento, higiene, organizagio, funcionarios e alimentagio servida junto a
equipe de Nutricionista; Garantir distribuigio em tempo hdbil de alimentagio escolar
nas unidades educacionais; Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapic da
alimentacio escolar; Realizar agles de educacdo nutricional; Participar de decisbes
referentes aos assuntos de Alimentagio Escolar, dando pareceres técnicos sobre o assunto;
Elaborar fichas técnicas das preparagies que compdem o carddpio; Planejar, orientar e
supervisionar as atividades de selegio, compra, armazenamento, produgio e distribuigio
dos alimentos; Planejar e supervisionar a aplicagio de testes de aceitabilidade; Participar
do processo de licitagdo e da chamada piblica da agricultura familiar para aquisicio de
géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificages e quantitativos);
Elaborar e implantar o Manual de Boas Préticas; Elaborar ¢ implantar os POP’s; Estimular
a identificagio de individuos com necessidades nutricionais especificas; Realizar o
diagndstico e o acompanhamento do estado nutricional; Realizar treinamento para
manipuladores de alimentos; Realizar a avaliagio de amostras de produtos alimenticios;
Interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares rurais e suas
organizacdes, de forma a conhecer a produgio local inserindo esses produtos na
alimentagdo escolar.
Agricultura Familiar; Fazer visitas Técnicas nos locais de produgdo familiar; Realizar
oficinas de capacitagdo com os agricultores familiares; Inspecionar a qualidade dos
produtos oriundos da Agricultura Familiar na entrega; Fazer recibos de todos os
agricultores em duas vias; Arquivar toda documentagio referente aos agricultores em suas
devidas pastas; Produzir o Controle Financeiro dos agricultores; Verificar o limite de
guantidade por produto de cada agricultor; Realizar o controle de esteque dos géneros
alimenticios da agricultura.
Monitoramento de Sistemas: Registrar os movimentos do estoque de entrada ¢ saida no
gistema informatizado; Desenvolver fichas de prateleira para o controle fisico; Auxiliar na
distribuigdo dos produtos nas unidades educacionais; Colaborar com o recebimento de
mercadorias; Preencher formuldrios; Organizar correspondéncias e documentos; Elaborar
oficios; Atualizar arquivos e cadastros de informagdes; Elaborar planilhas e tabelas de
controle; Realizar questbes priticas da rotina de trabalho, como: responder e-mails,

controlar a folha de ponto dos funciondrios, preparar documentos, prestar informagies
an piblico, etc.

Almoxarifado: Coordenar as atividades gerais do almoxarifado; Receber e conferir os
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materiais; Controlar o estoque; Controlar prazos de entrega junto aos fornecedores:
Realizar o cadastro dos itens no sistema de materiais para movimentacio; Repistrar os
movimentos do estoque de entrada e saida no sistema informatizado, assim como nas
fichas de prateleira; Atestar o recebimento dos materiais nas notas fiscais; Encaminhar
nota fiscal & Secretaria Municipal de Administragio, Finangas e Governo para
processamento; Controlar o consumo médic de materiais; Realizar inventiérios; Prestar
consultas em geral; Prestar conta do movimento do estogue.

Desenvolvimento da Aprendizagem: Acompanhar ¢ supervisionar as atividades
pedagbgicas nas instituigbes municipais de ensino; Coordenar, articular e orientar os
Articuladores no acompanhamento dos programas, projetos e praticas pedagdgicas,
desenvolvidas pelas escolas, em consondncia com a diretrizes da politica educacional da
Secretaria Municipal da Educagio; Manter interlocugdo com o Secretdrio Municipal de
Educagio e o Prefeito Municipal para viabilizar a implementagio das aces do
Programa Mais PAIC mo Municipio de Salitre; Coordenar as atividades de
implementacio da politica pedagbgica no municipio; Incentivar a participagio das
escolas nas avaliagbes externas [SPAECE - Sistema Permanente de Avaliagio da
Educagio Basica, SAEB - Sistema Nacional de Avaliago da Educagio Basica); Planejar e
coordenar programas, projetos e atividades que visem ao desenvolvimento do ensino,
com foco na aprendizagem; Implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia
na Educacdo Infantil, Ensino Fundamental | e I, Educagio de Jovens e Adultos [EJA);
Estabelecer interlocucdo com a Secretaria de Educa¢do - SEDUC e a Coordenadoria
Regional de Desenvolvimento da Educagdo - CREDE, diretores, coordenadores,
professores, familias e comunidade local; Acompanhar o uso pedapdpico da
informatica na rede pilblica de educagio basica; Articular e mobilizar a equipe da SME
na busca de solugdes para os desafios encontrados, principalmente os que
comprometem o desenvolvimento do trabalho, dando celeridade ao cumprimento das
demandas, observando os prazos previstos, hem como o foco de atuagio; Orientar e
acompanhar o processo de recuperacio nas instituicdes de ensino; Executar outras
atividades correlatas que lhes forem solicitadas; Monitorar e controlar os sistemas: SIGE,
SISPAIC, SISEDU; Orientar o Secretirio e o Coordenador escolar no uso desses
sistemas; Observar os indicadores e informacoes resultantes dos sistemas educacionais e
das avaliages  realizadas, que possibilitem a identificagio de prioridades;
DObservar em conjunto com os demais setores da Secretaria da Educagio as
informagtes disponiveils que permitam tragar um quadro abrangente da situacio
educacional do Municipio; Executar outras atividades correlatas gue lhes forem
solicitadas.

Mais PAIC: Coordenar o processo de construgio, execugdo e avaliagio do Plano de
Trabalho Anual - PTA do PAIC; Coordenar a execugdo das metas acordadas no dmbito
do PAIC e definidas no PTA do municipio, promovendo para isto, todos os
encaminhamentos e articulagies necessdrias a sua realizagio; Gerenciar as agdes do Mais
Faic - Ensino Fundamental | e |I; Acompanhar e monitorar a distribuicio dos materiais do
PAIC no municipio, bem como, o processo de prestacdo de contas junto & SEDUC:
Coordenar os processos de formagio pertinentes ao PAIC realizados no municipio; Enviar
sistematicamente para CREDE, as informagbes acerca das agies do PAIC realizadas no
municipio; Observar o cumprimento dos prazos estabelecidos para o desenvolvimento das
agbes do PAIC; Viabilizar a infraestrutura necessdria para realizacio das avaliagbes
externas juhntu @ Secretaria Municipal da Educagio - SME; Coordenar o processo de
disseminagio e andlise dos resultados das avaliagdes do PAIC: Refletir, analisar, promover
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discussdes e propor solugbes para as dificuldades identificadas no municipio, em conjunto
com seu grupo de trabalho; Acompanhar as formagGes regionais e municipals do Mais
PAIC.

Forma¢ido de Professores: Atuar como mediador e orientador, incentivando a busca de
diferentes fontes de informagio, provocando a reflexio critica do conhecimento;
Proporcionar a interacio constante entre os professores e os diferentes meios, a fim de
que o conhecimento possa ser compartilhade pela construgao de uma rede de relagdes;
Participar de formagdes com a rede estadual; Planejar calendarios de formacio da rede
municipal de ensino; Participar de formacies nas escolas municipais e nas formagbes
perais da secretaria; Avaliar a participagio dos professores nas formagtes; Orientar o
planejamento dos professores.

Avaliacio Educacional: Planeja, coordena e implementar agbes centradas na
avaliagio educacional e avaliagio para a aprendizagem, elaborando critérios,
metodologias, indicadores e instrumentos relacionados aos processos de avaliagio;
Implementar agdes de forma¢io continuada para aprimoramento das praticas dos
profissionais da educagio; Fornecer informagdes as demais areas da Coordenadoria de
Desenvolvimento da Aprendizagem para subsidiar as politicas de gestio pedagbgica,
currfculo ¢ formagio, por meio da articulagio entre os resultados e o
planejamento escolar; Realizar aches de acompanhamento sistemdtico e difusio dos
resultados dos processos de avallagio Interna e externa da Rede Municipal de Ensino,
incluindo dados referentes a indicadores educacionais municipais, estaduals, nacionais e
internacionais; Monitorar as avaliagdes bimestrais e anuais, aplicadas pela Secretaria
Municipal de Educaglo; Executar outras atividades correlatas que lhes forem
solicitadas.

Educacio Infantil: Executar o planejamento escolar, fazendo o acompanhamento e o
controle de oferta quantitativa de Educacio Infantil; Participar da definigio  das
poliicas de atendimento &s criangas com npecessidades de aprendizagem;
Executar programas que assegurem a alimentagio suplementar adequada as criangas
com deficiéncia nutricional; Assegurar a implantacio e o trabalho escolar com
parimetros curriculares nacionais, BNCC, DCRC, OCPCs proporcionando estudos,
encontros e debates sobre o seu desenvolvimento; Coordenar, conjuntamente com sua
equipe de trabalho, as acdes do Mais PAIC no municipio; Coordenar a execugdo das
metas acordadas no dmbito do Mais PAIC e definidas no PTA do municipio,
promovendo para isto, todos os encaminhamentos e articulagbes necessdrias a sua
realizacio; Acompanhar e monitorar a distribuicio dos materiais do Mais PAIC no
municipio, bem como, o processo de prestagdo de contas junto a CREDE/SEDUC;
Coordenar os processos de formagio pertinentes ao Mais PAIC realizados no
municipio; Enviar sistematicamente para a CREDE, as informagtes acerca das agtes do
Mais PAIC realizadas no municfpio; Observar o cumprimento dos prazos estabelecidos
para o desenvolvimento das agBes do Mais PAIC; Viabilizar a infraestrutura necessairia
para a realizacio das avallagdes externas junto a Secretaria Municipal da Educacio -
SME; Coordenar o processo de disseminagdo ¢ andlise dos resultados das avaliagbes do
Mais PAIC; Promover avaliagdo diagndstica e final com os alunos da Educagao Infantil;
Realizar acompanhamento das atividades escolares, através de visitas periddicas,
devidamente documentadas; Refletir, analisar, promover discussdes e propor soluces
para as dificuldades identificadas no municipio, em conjunto com seu grupo de
trabalhe; Elaborar/Organizar material pedagigico estruturado e acompanhar sua
udliza¢io na rede; Acompanhar sistematicamente e devidaments documentada, os
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Centros de Educagdo Infantil = CEI, no municipio; Executar outras atividades correlatas
que lhes forem solicitadas.

Ensino Fundamental: Coordenar, na jurisdicio da Secretaria, o desenvolvimento do
Ensino fundamental | e |l nas diversas unidades escolares; Assegurar a implantagio e o
trabalho escolar com base nos pardmetros curriculares nacionais, alinhado a BNCC,
DCRC, OCPCs proporcionande estudos, encontros e debates sobre o sew
desenvolvimentn; Coordenar, conjuntamente com sua equipe de trabalho, as agbes do
Mais PAIC no municipio; Coordenar os processos de formagio pertinentes ao Mais
PAIC, no Ciclo de Alfabetizacdo (19, 22 e 37 anos) e 4® e 52 anos nas areas de Lingua
Portuguesa Anos Iniciais, Matematca Anos Iniciais e Eixo do Leitor; Coordenar os
processos de formacio pertinentes ao Mais PAIC do 67 ao 92 ano nas dreas de Lingua
Portuguesa Anos Finais, Matemdtica Anos Finais, Ciéncias da Natureza, e outras dreas
que possam vir a ser incluidas; Incentivar a participagio das escolas nas avaliagdes
externas (SPAECE - Sistema Permanente de Avallacio da Educacio Basica, SAEB -
Sistema Nacional de Avaliagdo da Educagdo Bidsica); Coordenar e assessorar a
elaboracdo e a execugdo de planos, guias de aprendizagem, oficinas, programas e
projetns que apdiem o nicleo gestor, professores e alunos no desenvolvimento do
ensing, com foco na aprendizagem; Participar da elaboragio das politicas de
atendimento as criangas e jovens com necessidades especiais de aprendizagem;
Acompanhar e fazer cumprir as diretrizes relatvas ao aperfeicoamento do pessoal docente
e demais profissionais da Educagio; Prestar assisténcia efetiva aos professores,
fornecendo subsidios e orientando praticas pedagogicas diversificadas, para o bom
desempenho desses profissionais dentro da sala de aula, juntamente com a equipe de
formadores das dreas de estudo especificas; Elaborar e distribuir material de apoio para
os professores, incentivar o uso do material estruturade Mais PAIC, visando uma
melhor aprendizagem dos alunos do Ensino Fundamental 1 e 1l; Assegurar
procedimentos avaliativos processuais, diagnosticos e investigalivos, favorecendo a
tomada de posicio quanto ao meio mais eficaz de conseguir melhores resultados;
Incentivar a criagdo de grupos de estudo entre os professores de cada escola e etapa de
ensino, ou entre escolas mais proximas, com a finalidade de trocar experiéncias,
estudar textos diversificados que possam enriquecer o trabalho docente e fortalecer o
ensino em rede; Garantir através de simulados a preparagio para o bom desempenho
nas olimpiadas, avaliacBes internas e externas - SPAECE, SAEB; Sugerir medidas de
incentive a conservacao do patriménio piblice necessdrio ao Ensine Fundamental | e
[I; Realizar a an#lise bimestral do rendimento escolar dos alunos do Ensino
Fundamental | e Il, através dos indices de aprovacdo, reprovacio e evasio; Propor
estratéglas para recomposicio das aprendizagens, a partir de resultados de avallagbes
diagndsticas; Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.
Educaciio Integral: Instituir politica piblica de Educagdo Integral por meio da ampliagio
dos tempos e espagos escolares, criando novas possibilidades de aprendizagem e
contribuinde para a melhoria de processo educativo; Organizar a oferta das diversas
possibilidades de ampliagio do tempo escolar com atividades curriculares e
extracurriculares na rede plblica municipal de ensino; Ressignificar os tempos, os espagos
escolares, as priticas pedagdgicas e a organizacio curricular; Promover a melhoria
qualitativa e quantitativa da oferta de educagio escolar, visando ao acesso, & permanéncia
e & aprendizagem dos estudantes nas instituicbes de ensino; Construir uma nova
identidade para a escola, incrementando os tempos ¢ espagos escolares, as dimensdes
curriculares, a metodologia e a pritica pedagdgica; Fomentar a integracio familia e
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escola, contribuindo para o fortalecimento da fungdo social da escola; Executar outras
atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Educagiio de Jovens e Adultos - EJA: Coordenar ¢ assessorar na elaboragio e na execugio
de planos, guias e aprendizagem, programas ¢ projetos da EJA; Realizar a andlise
bimestral do rendimento escolar, através do monitoramento dos indices de aprovagio,
reprovagdo e evasio; Assessorar e coordenar o trabalhe das oficinas pedagbgicas
com o5 professores da EJA; Promover parcerias com setores pidblicos, privados,
ONGs e entidades sindicais, na tentativa de eliminar o analfabetismo no municipio,
buscando a recompaosicao das aprendizagens; Desenvolver atividades de
divulgacdo do programa; Direcionar os trabalhos de elaboragdo e aplicagio dos
exames de reclassificacdo de alunos no programa proprio do EJA; Realizar
levantamentos prévios das peculiaridades da clientela a ser atendida pelo programa,
sobretudo, no que se refere a disponibilidade para frequéncia, escolarizacdo anterior e
expectativas em relagdo ao curso; Criar condigtes para gue o curso se desenvolva de
acordo com a organizagio prevista no documento de sua criagio, no que se refere a
carga horaria, duragio, organizagio de turma, componentes  curriculares,
resguardadas as exigéncias legais; Realizar o acompanhamento das atividades
escolares, através de visitas periddicas, devidamente documentadas; Planejar,
eoordenar ¢ implementar agbes centradas na avaliagdo educacional e avaliagio para a
aprendizagem, e¢laborando critérios, metodologias, indicadores e instrumentos
relacionados aos processos de avaliacio;Implementar acdes de formacio continuada para
aprimoramento das praticas dos profissionais da educagdo; Fornecer informacgies as
demais areas da Coordenadoria de Desenvolvimento da Aprendizagem para subsidiar as
politicas de gestio pedagdgica, curriculo e formagio, por meio da articulacio entre os
resultados e o planejamento escolar; Realizar agbes de acompanhamento sistematico e
difusio dos resultados dos processos de avaliagdo interna e externa da Rede Municipal de
Ensino, incluindo dados referentes s  indicadores educacionais municipais, estaduais,
nacionais e internacionais; Monitorada as avaliagtes bimestrais e anuais, aplicadas pela
Secretaria Municipal de Educacio;Executar outras atividades correlatas que lhes forem
solicitadas.

Educagio Inclusiva e Diversidade: Implementar a politica de inclusdo dos alunos que
apresentem necessidades educacionais especiais; Promover cursos de formacgio
continuada em Educagio inclusiva para os coordenadores, supervisores, professores do
ensino regular e professores das salas de AEE; Elaborar as agbes anuais e mensais da
pestdo inclusiva; Gerir as politicas piblicas em Educagio Especial para estudantes com
deficidncias Intelectual, fisica neuromotora, visual, surdez, transtornos globals do
desenvolvimento e altas habilidades/fsuperdotagio; Implementar projetos visando a
qualidade da educagio inclusiva e o atendimento educacional especializado [AEE);
Promover a formagio e orientagdo aos familiares dos alunos atendidos nas salas de AEE;
Orientar os gestores das escolas no que se refere & adaptagbes arguitetdnicas, assim
como o bom uso dos recursos a serem utilizados nas sala de AEE; Estabelecer parcerias
com universidades, secretarias, conselhos e fundagies com o objetivo de fortalecer a
politica de inclusio do aluno com necessidades especiais; Organizar, controlar e
orientar as agbes ¢ servigos de atendimento aos segmentos de Educacio Expecial;
Sugerir medidas e diretrizes para os segmentos de Educagio Especial; Estimular e
apoiar a formacdo de associagtes e entidades comunitdrias para o atendimento ans
segmentos  de  Educagdo Especial; Implantar e implementar campanhas
governamentais que venham beneficiar o portador de necessidades especiais; Executar
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outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas,

Educacio Fisica e Modalidade Esportiva: Elaborar projetos que estimulem os trabalhos
com atividades fisicas [dancas, jogos, minl olimpiadas, etc.); Orientar e auxiliar
coordenadores e professores na organizagio de atividades competitivas e /ou semelhantes;
Incentivar & pratica de atividades fisicas, esportes e lazer com foco educacional, por meio
de atividades esportivas, paradesportivas e priticas corporais, visando promover o
desenvolvimento e inclusio social dos educandos; Coordenar a execucio de exames
biomeétricos; Participar da elaboragio da grade curricular que wviabilize o acesso dos
educandos a iniciagio esportiva visando o desenvolvimento das capacidades motoras e a
aquisicio das habilidades fundamentais e especializadas, compativels com cada faixa
etiria; Envolver familias e comunidade, por meio de eventos esportivos e culturais
visando compartilhar os wvalores e padrfes de convivéncia; Propor atividades
diferenciadas para alunos inclusos efou de salas de AEE; Elaborar e coordenar
propostas  de formacgio continuada para os professores e coordenadores na drea de
Educacdo Fisica; Promover intercimbio entre escolas;Implementar projetos em parceria
com a Coordenadoria de Polidcas Piblicas para Esporte e Lazer; Planejar e Implementar
acies gsportivas de gqualidade que contribuam para o fortalecimento das politicas pdblicas
relacionadas ao incentivo do desporto educacional; Executar outras atividades correlatas
que lhes forem solicitadas.

Programas, Selo UNICEF, Projetos e Olimpiadas: Implementar programas e projetos
que visem a interagdo dos estudantes; Planejar e orientar os professores a desenvolverem
agbes voltadas para os estudantes das escolas municipais, através de vivéncias (praiticas)
de atividades coletivas e individuais; Estimular ¢ acompanhar a particdpac3o dos
estudantes em projetns cientificos e nas olimpladas estaduals e nacionais;Instigar a
motivacdo nos alunos para a tomada de iniciativa, descoberta de habilidades e talentos a
partir das experiéncias em atividades educativas; Promover entretenimento dentro e fora
do ambiente escolar; Coordenar e assessorar programas e projetos que apdiem o nicleo
gestor, tals como: OBMEP, OBA, OBFEP, MOBFOG, Olimpiada Brasileira de Lingua
Portuguesa, Grémio Escolar, dentre outros, acompanhado pelos professores e alunos
no desenvolvimento do ensino, com foco na aprendizagem; Executar outras atividades
correlatas que lhes forem solicitadas.

Competéncias Socioemocionais: As Competéncias Socloemocionais sdo habilidades
ou caracteristicas ligadas ao desenvolvimento do individuo ne sentido da formagio de
um cidadao integral em todas as esferas da sua vida, e estio intrinsecamente atreladas
ds atividades escolares e educaclonals; Compete ao Profissional da Educagio
Socioemocional: Auxiliar na implantagdco do componente curricular “Educacio
Socicemocional” na rede municipal de ensino; Contribuir com as agdes dos
institutos parceiros; Acompanhar, junto as escolas, o andamento das atividades do
componente curricular; Realizar agfes de divulgagio do componente na Rede Piblica;
Participar das Formagies ofertadas por instituicdes parceiras; Desenvolver estudos e
formagbes com os profissionais da Educagio Socioemocional no municipio; Elaborar
instrumentos de acompanhamento dos alunos e dos professores, para dimensionar o
impacto do componente curricular na formagio do educando; Realizar visitas técnicas
as escolas regularmente, com intuito de contribuir para o melhor funcionamento do
componente na rotina dos envolvidos; Trabalhar as competéncias socinemocionais
com gestores, professores e demais funciondrios da escola, através de momentos
vivenciais; Inserir pals, responsiveis e toda a comunidade escolar nas acbes da
Educagdo Socicemocional; Manter a equipe da Secretaria Municipal da Educagio
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orientada sobre as agbes da Educagdo Socioemocional e seus resultados, bem como
parceira da atividade; Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas;
Auxiliar na implantagio do componente curricular “Educagio Socioemocional” na
rede municipal de ensino; Contribulr com as agbes dos institutos parceiros;
Acompanhar, junto as escolas, o andamento das atividades do componente curricular;
Realizar acBes de divulgagdo do componente na Rede Pidblica; Participar das
Formacgies ofertadas por instituigbes parceiras; Desenvolver estudos e formagies com os
profissionais da Educagio Socipemocional no municipio;Elaborar instrumentos de
acompanhamento dos alunos e dos professores, para dimensionar o impacto do
componente curricular na formagdo do educando; Realizar visitas técnicas as escolas
regularmente, com intuito de contribuir para o melhor funcionamento do componente na
rotina dos envolvidos,

Projetos e Eventos Educacionais: Planejar os eventos educacionais em consondncia com
o calenddrio escolar; Planejar, em parceria com a coordenadoria administrativa ¢
financeira, a execu¢do dos eventos, projetos e atividades escolares;Articular com as demais
dreas a programagdo dos eventos e atividades educacionais;Assessorar o Secretdrio nos
eventos educacionals; Articulagio com a coordenadoria de comunicagdo da prefeitura.
Diretor Escolar: Coordenar a elaboragio de normas de trabalho em equipe e zelar pela
sua efetivagdo; Zelar pela manutencio da unidade do Nicleo Gestor da Escola; Zelar
pela permanente articulagio entre os Organismos Colegiados; Ordenar as despesas, e
prestar contas dos recursos recebidos, em formalidade com a legislagio em vigor;
Articular e viabilizar parcerias com objetivo de assegurar condigbes de exequibilidade
do Projeto Politdco da Escola; Coordenar o processo avaliativo escolar e institucional,
ohservando os pressupostos tedrico-metodoldgicos da proposta educacional da SME;
Compartilhar o processo de tomada de decisdo com demais membros do Nicleo Gestor
e fazer circular a informacio, desenvolvendo um processo aberto de comunicagio.
Coordenador Pedagégico: Cooperar com os professores na construgio de uma agao
curricular dindmica, critica, criativa e competente no desenvolvimento de
aprendizapens significativas; Implementar, coordenar, acompanhar e avaliar a
execucio do Projetn Politicn Pedagdgico da Escola; Monitorar os indicadores
educacionais, tais como: taxas de aprovacdo, reprovacio e abandono, propondo e
discutindo com a congregagio de professores estratégias para melhoria de tais
indicadores; Coordenar a dinidmica curricular, apolande os professores no
planejamento, execugio e avaliagio das agbes docentes; Viabilizar a avaliagio do
processo de ensino-aprendizagem, adotando medidas para corrigir deficiéncias
diagnosticadas na aprendizagem dos alunos; Oportunizar a formagio continua dos
professores dentro e fora da escola, tendo como base e demanda curricular dos niveis de
ensino em que estes atuam; Coordenar e acompanhar a execugdo do planejamento
pedapbgico, favorecendo a participagio, decisio e avaliagio das acdes; Zelar pelo
cumprimento do plano de trabalho dos docentes; Contribuir com a eficiéncia da gestio da
gual participa, identificando desafios e criando espago para discussio conjunta de
alternativa de solucdo para esses desafios; Acompanhar a aplicagio dos recursos
financeiros, verificando sua repercussio no trabalho pedagigico e no processo de
decisao democratica; Promover a participacio da comunidade escolar e local, Conselho
Escolar e Grémio Estudantil.

Secretirio Escolar: Buscar parcerias com a sociedade para a implementagio de agoes que
visem a melhoria de gualidade do processo ensino-aprendizagem; Coordenar
campanhas educativas, promover e divulgar eventos artisticos, culturais e desportivos

PREFLITURA MUMICIPAL OF SALITRE-CE




PREFEITURA MUNICIPAL PRACA SAD FRANCISCO, SH o

SALITRE =
CNPD: 12.464.491/0001-00
FOME: (88) 3557-1200

- SALITRE.CEG
O POVG E QUEM FAT N CV.BR

junto 4 comunidade escolar;Incentivar e coordenar o processo participative, assegurando,
conjuntamente com os organismos colegiades, o compromisso com a gqualidade do
processo de ensino-aprendizagem; Assegurar que a escola esteja sempre aberta,
transformando-a em péle aglutinador da comunidade; Responsabilizar-se e realizar
matricula, transferéncia, escrituragio, arquivo, registro de documentagio geral e
especifica referente ao aluno, professor, técnico ¢ pessoal de apoio; Manter atualizado a
estatistica sobre os fluxos dos alunos com matricula, rematricula, transferéncias, evasies,
conclusdes dos diversos cursos, programas e projetos da escola; Organizar de forma
democritica e eficaz os meies informatives e documentos da vida escolar de modo a
facilitar o acesso aos interessados, especialmente aos alunos; Coletar dados e
responsabilizar-se pelas informagies e preenchimento do formuldrio do Censo Escolar;
Redigir e encaminhar toda a correspondéncia oficial submetendo-a a apreciagdo ¢
assinatura do diretor; Manter atualizada a coletinea de leis, pareceres, resolugdes,
portarias ¢ decretos do Conselho Nacional de Educagio e do Conselho de Educagio do
Ceard e do Conselho Municipal de Educagio; Articula-se com o coordenador pedagogico
para orlentar os professores no preenchimento dos didrios de classe; Manter atualizada
as informaces constantes na freqiiéncia e no livro de ponto dos servidores lotados na
escola; Confeccionar e expedir Certificados e Declaragtes de alunos.




PREFEITURA MUNICIPAL PRACA SA0 FRAMNCISCO, SH

SALITRE siasum &
CHPD: 12484 457/0001-00 o
- . S FOME: (88] 3537-1200 :

O POVE E QUEM FAZ W, -

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretirio Municipal: Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal na formulacio de
politicas, planos, programas, projetos, estratégias e decisies, relacionados com a drea de
sua competéncia e atribuigdes; Organizar, administrar e dirigir os drgdos ¢ unidades
organizativas sobre sua responsabilidade, com base nas diretrizes institucionais previstas
pelo Poder Executivo Municipal e na legislagio pertinente; Expedir portarias e ordens de
servigo disciplinadoras das atividades integrantes de sua respectiva drea de competéncia;
Distribuir atividades ¢ fungies perenciais nos diversos drgios internos sob sua
responsabilidade, respeitada a legislagio pertinente; Ordenar, fiscalizar e impugnar
despesas piblicas, conforme as normas superiores de delegagio de competéncias e as
atribuigdes expressamente dispostas na presente legislagio municipal; Assinar contratos,
convénios, acordos e outros atos administrativos bilaterais ou multilaterais dentro de sua
competéncia e quando ndo for legalmente exigida a assinatura do Chefe do Poder
Executivo Municipal; Revogar, anular, sustar ou determinar a sustagio de atos
administrativos que contrariem os principios constitucionais e legais da administracio
piblica, na drea de sua competéncia; Receber reclamagies relativas i prestagdo de servigos
piblicos, decidir e promover as corregiies exigidas; Decidir, mediante atos administrativos
pertinentes, sobre pedidos cuja matéria se insira na drea de sua competdncia; Coordenar e
dirigir a formulagio, monitoramento e avaliagio dos planos, programas, estratégias e
projetos descentralizados dentro de sua drea de competéneia, conforme definido pela
legislagdo em vigor e em consondncia com as diretrizes superiores da Administragio
Municipal; Dirigir, coordenar e acompanhar a formulagio, avaliagio e atualizagio dos
principais instrumentos de planejamento do Municipio, como o Plano Plurianual {PPA), a
Lei de Diretrizes Orcamentirias (LDO) e a Lei Orgamentdria Anual (LOA), dentro de suas
respectivas dreas de competéncias ¢ em consondncia com as diretrizes superiores da
Administragio Municipal; Monitorar e avaliar a gestio institucional dentro de sua drea de
responsabilidade, visando & adequagio oportuna de decisfes e aghes no cumprimento das
metas e objetivos dos planos e programas institucionais de governo; Prestar contas por
resultados ao Chefe do Poder Executivo Municipal, sobre o desempenho no cumprimento
das metas e objetivos dos planos e programas Institucionais de poverno, dentro de sua
respectiva drea de responsabilidade; Coordenar, monitorar e prestar contas dos projetos,
contratos e convénios celebrados pelo Municipio, sob sua respectiva responsabilidade;
Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros sob sua responsabilidade, em
conformidade com as delegagbes de compet@ncias superiores, ordenando as despesas nos
termos da lei; Fazer cumprir as legislagfes no dmbitw de sua competéncia; Assegurar a
plena articulagio intra e interinstitucional, entre os planos e programas de sua direta
responsabilidade com os demais planos e programas da Administragio Municipal, a fim de
assegurar o0 cumprimento das metas e objetivos gerais do Plano de Governo:
Supervisionar, avaliar, regulamentar e fazer cumprir oz mecanismos de prestacio de
contas de receitas e despesas sob sua responsabilidade, de acordo com a legislagio
vigente e as normas superiores de delegagio de competéncia; Exercer outras atividades e
atribui¢tes delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como cumprir os
deveres legais, como agentes politicos, expressamente dispostos na Constituicio
Federal, Leis Organicas Estadual e Municipal, e demais legislacfies pertinentes.

Assessoria Técnica Especial: Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
técnicas especializadas nas diversas dreas da Prefeitura Municipal; Participar do

PREFEITURA MUNHICIPAL DE SALITRE-CE



PREFEITURA MUNICIPAL PRACA SAD FRANCISCE, SN e |

SALITRE fosders™
ENPJ: TL464.491/0001-00 3
FOME: (88) 3537-1200 :

"0 POVO £ QUEM FAZ WWW._SALITRE.CE.GOV.BR

planejamento estratégico e da programacgio de atividades no drgio para o qual for
designado; Fornecer subsidios tedricos 3s atividades relacionadas com sua drea de
atuacdo; Auxiliar o Secretirio em tarefas especificas e nos desempenhos de suas
atividades; Estabelecer uma rotina diaria de trabalho; Organizar e manter atualizada a sua
agenda da secretiria; Despachar com a secretdria; Distribuir tarefas a seus auxiliares (se
tiver); Recepcionar visitantes ¢ manter contatos de interesse da Secretaria; Atender a
telefonemas, filtrandoe as ligaghes para a secretdria; Redigir correspondéncias; Digitar e
reproduzir correspondéncias e outros documentos; Expedir correspondéncias; Protocolar
documentos; Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos; Preparar e
secretariar reunides; Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

Assessoria Técnica de Planejamento em Sadide: Dirigir os processos de formulagio,
monitoramento e avaliagio dos trés instrumentos bésicos de planejamento: Plano
Salide - P5 / Programacio Anual de Sadde - PAS / Relatorio Anual de Gestio - RAG:
Orientar e apoiar as dreas técnicas na apuragio dos resultados a partir do conjunto de
agbes @ metas definidas na programacao; Na anidlise do impacto destes resultados
sobre @ situagio descrita no respectivo Plano de Sadde; Na formulagio de
recomendaches e ajustes para a proxima programagio anual e no Plano de Sadde;
Monitorar e avaliar o processo de planejamento, as agbes implementadas e os
resultados alcangados; Acompanhar, monitorar e avaliar os indicadores de satde do
Pacto [Interfederativo e outros pactuados com as demais instincias do SUS;
Desenvolver em parceria com as demais 4reas técnicas, estudos de cobertura
assistencial e epidemiologicos que servirio de insumos privilegiados na elaboragio
dos instrumentos basicos de planejamento [PS, PAS e RAG); Dirigir a
operacionalizagdo, monitoramento e avaliagio dos instrumentos de pestio do SUS ¢
retroalimentago de Informagtes necessirias s wés esferas; Elaborar projetos
estruturantes para o fortalecimento e execucdo das politicas de sadde; Desenvolver o
processo de planejamento estratégico de aghes e servigos de sadde em todos os niveis e
setores da Secretaria Municipal de Sadde de forma ascendente e descentralizada, em
articulagio com dreas finalisticas e outras Assessorias afins; Executar avaliagio
sistematica das agdes e das politicas de salde implantadas na Secretaria Municipal de
Satlide, monitorando a execugdo do Plano Municipal de Sadde e produzindo andlises
diagnisticas de situagio trimestrais e anuais, capazes de orientar os ajustes necessarios e
subsidiar novas politicas, planos e projetos; Definir as prioridades ¢ a proposta de
gestio componentes do Plano Municipal de Sadde, observando as diretrizes emanadas do
planejamento estratégico, do controle social e da gestio municipal; Implantar e
coordenar a comissdo de acompanhamento e avaliagie do planejamento
descentralizado e das "salas de situagdo” na Secretaria Municipal de Saide; Dirigir o
processo de avaliagio trimestral de indicadores, em todas as instincias da Secretaria
Municipal de Sadde, propondo diretrizes para seu ajuste; Administrar os Recursos
Humanos pertinentes aos setores sob sua diregiio para o melhor desempenho das
atividades, obedecendo As normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Sadde; Realizar outras atividades correlatas; Coordenar e participar da
elaboragio de projetos no dmbito da secretaria municipal de sadde; Propor medidas
que aumentem a eficicia dos programas e projetos da Secretaria de Satde do
Municipio; Participar de acompanhamento, monitoramento e avaliagio dos
indicadores de satde pactuados com as demais instincias do SUS; Participar da
formulagio dos instrumentos basicos de planejamento (Plano de Sagde - PS,
Programagio Anual de Saide - PAS e Relatirio Anuval de Gestio - RAG); Promover a
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elaboragio do Plano Municipal de Sadde, bem como sua revisio anual; Acompanhar o
processo de monitoramento e avaliagio dos instrumentos de gestio (PS, PAS & RAG);
Implementar o Sistema de Planejamento do SUS na SMS; Administrar os Recursos
Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenagio para o melhor desempenho das
atividades, obedecendo &s normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Sadde; Efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.
Ouvidor do SUS: Receber ¢ apurar dendncias, reclamagies e sugestdes sobre atos
praticados por servidores ou por pessoas fisicas ou juridicas que exercam funcies
relacionadas com a Secretaria Municipal de Satide; Apoiar tecnicamente a representacio
da Secretaria Municipal de Sadde junto aos Sistemas Administrativos de Ouvidoria:
Manter sigilo sobre a fonte de deniincias e reclamagies: Realizar, promover e participar
de semindrics, pesquisas e cursns sobre assuntos de interesse da Ouvidoria;
Disponibilizar servigo de atendimento ao usudrio, por meio de telefone ou Internet, para
receber denlincias ou reclamagbes sobre o Sistema Municipal de Safdde; Atuar como
mecanismo de integragio, participagio e fortalecimento do controle social; Cadastrar e
tratar as reclamagbes, sugestiies, solicitagies, dendncias e elogios dos cidadios: Oferecer
informagdes gerenciais e sugestdes ao gestor visando aprimorar a prestagio do servigo,
para que a administragao pablica formule suas politicas pablicas atendendo os anseios da
populagio e consequentemente a melhoria da qualidade dos servigos de Satde: Ouvir a
populagio a ser a ponte do cidaddo com a gestdo com a finalidade primordial de atender
aos usuarios do 5US; Acompanhar as manifestaches dos setores envolvidos e responder ao
cidaddo; Integrar o Sistema OUVIDORSUS do Ministérie da Sadde,

Administrativo e Financeiro: Gerenciar, planejar e controlar as atividades da drea
administrativa da secretaria de saide; Assessorar no processo de planejamento estratégico
para desenvolvimento das potencialidades dos recursos humanos lotados na Secretaria
Municipal de Salde: Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua
coordenagio para o melhor desempenho das atividades, obedecendo 3s normas da drea
de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Salide; Assessorar as politicas de gestio
de pessoas; Assessorar a secretiria municipal de sadde na tomada de decisdes;
Supervisionar o setor de compras, garantindo celeridade nos processos de planejamento e
execugdo das agdes; Acompanhar rotineiramente os saldos e as demandas de compras
solicitados pelos setores que compdes 3 secretaria de saide; Acompanhar os processos
de cotagbes or¢amentdrias, licitagbes, contratos e prestagies de servico e prestacies de
servigo em conjunto com os fiscais de contrato; Emitir e acompanhar as requisigbes de
compras ¢ servigos de acordo com o planejamento para aquisicoes; Desenvolver fuxos
internos de comunicagio interssetorial; Avaliar periodicamente o desempenho dos setores:
Encaminhar correspondéncias oficiais; Coordena, organiza e controla as atividades da drea
administrativa relativas ao setor de patriménio, arquivo, manutencio predial,
acompanhamento de tramitagdo de documento entre os setores, elaborando e
acompanhando os fluxos a serem seguidos, definindo normas e procedimentos de atuagiio
para atender as necessidades e objetivos da empresa, além de respostas e encaminhamento
de correspondéncias oficiais oriundas do Gabinete do Secretirio Municipal de Sadde;
Realizar outras atividades correlatas.

Recursos Humanos: Executar as politicas relativas 3 gestio de pessoas, estabelecendo
normas para o5 setores e unidades da Secretaria Municipal de Sadde; Acompanhar e
executar processos referentes a folha de pagamento dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Sadde; Elaborar e avaliar periodicamente as normas pertinentes a
servidores ativos da Secretaria Municipal de Sadde, em consondncia com a Secretaria
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Municipal de Administragio, Finangas e Governo e demais Instituicdes participantes do
SUS;  Operacionalizar os processos de  admissdo, provimento, movimentacio,
ampliagdo, redugdo e transferéncias, planejados em conjunto com o departamento e
assessoria da Gestdo Municipal; Orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, em
consondncia com as normas oriundas da Secretaria Municipal de Administracio e demais
instituighes participantes do SUS; Gerir sistemas informatizados relativos a servidores
lotados na Secretaria Municipal de Sadde; Estabelecer diretrizes, orlentar e acompanhar
as atividades de admissdo, movimentagio, alteragio, ampliagio, redugdo e transferéncia de
cargos e fungdes; Implementar ¢ acompanhar a base de dados com perfis funcionais dos
servidores, atualizando-a anualmente; Estabelecer as normas de afastamento para
realizacio de cursos, congressos, seminarios, conferéncias e similares: Elaborar demanda
de oficios e declaragdes diversas (pratificagbes, readaptagies, insalubridade, férias,
licencas, adicional noturno, apresentagio ¢ remanejamento de servidores, nomeacdes,
exoneragies, oficios respostas para outros drpios, unidades e setores, solicitaghes diversas
da SMS no que se refere a servidores); Analisar e instruir processos relativos s acdes sob
sua supervisio, expondo motives, pareceres e informagdes necessirias; Encaminhar
relatorios, dados e informagdes produzidas e reportar-se ao Secretirio ou érgios de
auditoria; Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Controle Interno: Planejar, implantar, executar e controlar as atividades relacionadas 3
administracio em geral, finangas, tecnologia, modernizagio, toda logistica no dmbito da
Secretaria Municipal de Saide; Planejar, coordenar e controlar o programa de
fiscalizagdo financeira, contdbll, de auditoria interna e avaliagio de gestio da Secretaria
Municipal da Sadde; Zelar pela qualidade e autonomia do sistema de controle interno;
Acompanhar as auditorias das agbes e servigos da SMS, verificando a legalidade e
eficiéncia; Monitorar indicadores relacionades a consumo de 4gua, telefone e energia;
Supervisionar controle fisico de patrimdnio; Supervisionar servigos de manutencio, de
seguranga, de limpeza, inclusive os prestados por empresas terceirizadas; Definir
critérios de armazenagem de materials no almoxarifado ¢ nos demais setores,
acompanhar a programacio do abastecimento de materiais, controlando consumo de
materiais e insumos; Estruturar processos de logistica; Analisar e instruir processos
relativos is acbes sob sua supervisio, exponde motivos, pareceres e informacdes
necessdrias; Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua diregio
para o melhor desempenho das atividades, obedecendo as normas da drea de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Sadde; Executar outras atividades correlatas ou
que venham a ser atribuldas.

Transporte: Controlar os veiculos oficiais da Secretaria Municipal de Sadde;
Implementar rotinas administrativas de manutengio preventiva da frota bem como a
manutengdo da regularidade dos documentos de licenciamento dos veiculos oficiais;
Coordenar e acompanhar a rotina de manutencio e repularizacio da frota:
Providenciar medidas necessarias no caso de acidente ¢ abalroamento que envolva
veiculos oficiais e registrar as ocorréncias e avarias; Controlar o nimers de
deslocamentos, viagens, itinerdrios, quilometragem e desempenho dos veiculos sob
sua responsabilidade, providenciando relatfrio de custos por velculo e por unidade
solicitante; Gerir os sistemas informatizados de controle de combustivel e
manutengies; Controlar as escalas de viagem dos motoristas que fazem o transporte de
pacientes do T.FD. (Tratamente Fora do Domicflio); Acompanhar e controlar o
abastecimento da frota de veiculos oficial da Secretaris Municipal de Salde; Controlar a
destinagio de Veleulo Ambulincia para eventos municipal e guando solicitado oficialmente

PHEFEITURS MUNICEPAL DE SALITRE-CE



PREFEITURA MUNICIPAL PRACA SAD FRANCISCO, SN

s CEP; 63155-000, SALITRE/CEARA
CNPJ: 12.464.491/0001-00
FOME: (B8] 1537-1200
e " WWW.SALITRE.CE.GOV.BR

o POVEO [ QUEM FAZ

pelos drgaos municipais; Gerir o controle de veiculos ao transporte de paciente via mével
de hospital quando devidamente solicitado; Administrar os Recursos Humanos
pertinentes aos setores sob sua coordenagio para o melhor desempenho das atividades,
obedecendo s normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Saide;
Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Patriménio: Executar a politica relativa 3 gestio de recursos logisticos de materiais e
patriménio, estabelecendo normas para os demais setores e unidades da Secretaria
Municipal de Sadde; Instruir processo administrativo para promover alteragies
patrimoniais; Gerir o uso e movimentagio de materiais, insumos e hens mavels das
unidades da Secretaria Municipal de Saide, ohservadas as diretrizes emanadas pelas
Unidades Locais e pelos Distritos Sanitirios; Gerir os sistemas informatizados de
controle de Patriménio; Manter o controle de todos og régistros de entrada e salda de
equipamentos patrimoniais; Executar e acompanhar o controle fisico de patrimbnio:
Efetuar o registro, controle, avaliagio e conservacdo dos bens piblicos municipais
disponibilizados para a SMS; Zelar pela organizacio fisica, sinalizagdo do ambiente e
procedimentos de descarte de itens; Analisar e instruir processos relativos fis agbes
sob sua supervisio, expondo motivos, pareceres e informagdes necessirias;
Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coord enagio para o
melhor desempenho das atividades, obedecendo 3s normas da drea de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Satide; Realizar outras atividades correlatas,
Compras: Realizar o levantamento de necessidades e de distribuigio de suprimentos
integrado ao planejamento dos diversos setores da SMS: Elshorar a programagio e
acompanhar o cronograma para aquisicio dos suprimentos e servigos a serem utilizados
pela SMS; Emitir e acompanhar as requisiches de compras e servigos de acordo com o
planejamento para aquisicies; Acompanhar a tramitagio dos processos de com pras junto
a Secretaria Municipal de Administragdo, Financas e Governo: Executar a politica relativa 3
aquisicio de bens e servigos através da compra direta, SEmpre gue necessirio em
observincia & Lei 8.666/83; Receber ¢ encaminhar documentos referentes aos processos
licitatdrios da SMS junto A Secretaria da Administragio ¢ outros érgios afins; Acompanhar
sistematicamente a tramitagdo de processos licitatérios junto i Secretaria Municipal de
Administragio, Finangas e Governo, elaborando relatérios e planilhas gerenciais.
Assessoria de Apoio Operacional: Realizar atendimento ao piblico junto ao setor ao qual
estiver vinculado; Realizar anotacies e apontamentos, para melhor assistir aos
responsaveis pelo setor no desempenho das atribuicdes do cargo; Atender ligaces; Fazer
oficios, memorandos, cartas e demais atos necessirios ao bom andamento do setor;
Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas,

Almoxarifado: Executar a politica relativa 3 gestio de recursos logisticos de materiais e
insumos, estabelecendo normas para os demais setores e unidades da Secretaria
Municipal de Saide; Gerir 0 uso ¢ movimentacio de materiais e insumos das unidades da
Secretaria Municipal de Saide, observadas as diretrizes emanadas pelas Unidades Locais e
pelos Distritos Sanitdrios; Gerir os sistemas informatizados de controle de estoques de
materiais e insumos; Definir critérios de armazenagem de materiais no almoxarifado e nos
demais setores, programando abastecimento de materiais, controlando consumo de
materiais e insumos; Gerenciar recebimento de materiais de consumo e permanente,
conferindo de acordo com suas especificacies e caracteristicas constantes na Autorizacdo
de Fornecimento e na Nota Fiscal; Planejar e coordenar a armagzenagem e distribuicio dos
Insumos; Manter e controlar o estoque de materiais de consumo;Manter o controle de
todes os registros de entrada e safda de materiais, insumos e equipamentos:; Orientar e

= ==

PREFEITURA MUMICIPAL DE SALITEE-CE



e PREFEITURA MUNICIPAL PRACA SAC FRANCISCO, SN e
' CEP: 63155000, SALITRE/CEARA =
e AI_n-R CNPJ: 12.464,491/0001-00 :
i FOME: (88] 3537-1200 mo
% — : WWW.SALITRE.CEGOV.
b5 R O POVO £ QUEM FAZ R
T T O s em————

acompanhar as solicitaghes de insumos feitas pelos Estabelecimentos de Saiide e setores da
SMS, visando redefinigio de estoques minimos e organizagio dos mesmos;Estruturar
processos de logistica; Zelar pela organizacdo fisica, sinalizagio do ambiente e
procedimentos de estocagem e descarte de itens, observando prazos de armazenagem dos
produtos, segundo as Normas de Manuseio, Embalagem e Armazenamento e Legislagbes
vigentes; Administrar os HRecursos Humanos pertinentes aos setores sob sua
coordenagdo para o melhor desempenho das atividades, obedecendo 3s normas da drea
de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Sadde; Elaborar programacio, definir
datas de ressuprimento e controlar estoque; Realizar outras atividades correlatas.
Manutencdo Patrimonial: Prestar assisténcia is atividades de manutengio, reparacio e
reformas de instalagoes e equipamentos; Definir ¢ otimizar os meios ¢ os métodos de
manutengio; Aperfeigoar o desempenho das instalagbes produtivas em termos de custos ¢
taxas de utilizacio dos equipamentos; Efetuar cotagbes, compras, controle de
almoxarifado, planejamento financeiro, contas a pagar e receber; Elaborar relatdrios
gerenciais; Executar outras atividades relacionadas a fungio é de interesse da gestio.
Conselho Municipal de Satide: Fornecer suporte técnico administrativo ao Conselho
de Saiide sendo subordinada ao Plendrio e 4 Mesa Diretora; Promover o didlogo entre
o Pleno do Conselho, Mesa Diretora e Gestores; Estimular o desenvolvimento e
consolidagio do Conselho de Sadde e Controle Social,

Assisténcla Farmacéutica: Cumprir a normatizagio da Assisténcia Farmactutica no
Municipio, adotando uma sistemdtica para selegio, programagdo, aguisi¢io,
armazenamento, distribuigio, dispensacio e controle dos medicamentos do Muniefpio,
incluindo medicamentos e materiais médicos hospitalares, a fim de parantir a
universalidade, equidade e integralidade da assisténcia de sadde a populagio: Executar
as atividades administrativas dentro da programacgio de agquisigio, controle e
distribui¢io de insumos farmacéuticos e imunobiologicos; Executar os procedimentos
administrativos de recebimento dos produtos doados ¢ adquiridos pela rede piiblica
do Sistema Unico de Sadde do Municipio; Providenciar e apoiar todos os procedimentos
administrativos de manutengio, transporte ¢ pessoal para o funcionamento da estrutura
organizacional da Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica; Dirigir os programas
oriundos do Ministério da Sadde (Programas como: antitabagismo, componente
especializado, medicamentos essenclais, medicamentos estratégicos
(imuncbiclogicos), entre outros); Articular ¢ promover a conscientizacio do uso
racional de medicamentos entre os diferentes segmentos sociais; Assessorar a
ouvidoria do Municlpioc onde haja assuntos relacionados a medicamentos
disponibilizados a populagio Salitrense; Colaborar com agfes conjuntas no segmento
de Vigildncia a Sadde; Elaborar procedimentos operacionais padroes [POP'S), visando
melhorias na logistica, recebimento e distribuigio de medicamentos ¢ insumos pelo
municipio de Salitre; Favorecer o Ciclo de Assisténcia Farmacéutica, contribuindo para
priticas mais racionais no que se refere 4 selegio, aquisigio, dispensacio e prescricio
de medicamentos; Garantir a adequagiio das dreas fisicas das farmécias da rede,
favorecendo a atuagio profissional dos farmac@uticos e a manutencio da integridade
dos medicamento; Gerenciar e acompanhar a execugiio do Incentivo 4 Assisténcia
Farmacéutica; Organizar em conjunto com a rede os processos de trabalho dos
farmac@uticos, considerando os diversos niveis de atuagdo; Estabelecer e revisar
periodicamente as normas e critérios relacionados & Assisténcia Farmacéutica para a
rede municipal de saide; Estabelecer os mecanismos de acompanhamento, controle e
avaliagdo das agoes basicas de Assisténcia Farmacfutica no municipic, contribuindo nas
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avaliagies sistematizadas; Estimular a implantagio e acompanhar as acdes
relacionadas 4 Assisténcia Farmacéutica dos programas governamentais gerenciados
pelo municipio; Dirigir e acompanhar os processos de compras de medicamentos e
insumos farmacuticos; Dirigir as atividades relacionadas ao recebimento, conferéncia,
guarda, conservagdo e distribui¢io dos medicamentos e insumos farmacéuticos na
Central de Abastecimento Farmacéutico; Emitir parecer nas decisées judiciais;
Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua direcio para o
melhor desempenho das atividades; Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas,

Medicamentos Componente Basico e Estratégico: Coordenar e supervisionar todas as
agies relacionadas;Programar, armazenar, distribuir, medicamentos da programacio
pactuada integrada, para as unidades bdsicas de salde do municiplo; Programar,
armazenar e distribuir insulinas e hipoclorito de sédio; Programar, armazenar e distribuir
insumos, tras reagentes de medidas de glicemia capilar [destinados acs usudrios de
insulinas), testes ripidos para IST's, COVID 19, gravidez e lancetas de pungio digital;
Programar, adquirir, armazenar e distribuir seringas para usudrios de insulinas;
supervisionar a solicitagio, armazenamento e distribui¢do de imunobioldgicos juntamente
com o farmacéutico do setor e a Coordenadoria de Imunizagio do municipio; Elaborar
instrumentos gerenciais para o bom desempenho das fungdes; Promover o acesso da
populagio ao medicamento e ao seu uso racional; Fornecer as diretrizes e acompanhar em
conjunto com os farmacéuticos das farmdcias das UBS, o processo de organizagio,
estruturago, reestruturagio e funcionamento dos servigos; Orientar a equipe sobre
0 fluxo de descarte de medicamentos com prazo de validade expirado; Participar da
organizagio de fluxos e programas, quando solicitado pela SMS; Administrar os
Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenagio para o melhor
desempenho das atvidades, obedecendo ds normas da drea de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Sadde; Divulgar as informagdes disponiveis referentes ao
abastecimento de medicamentos,

Farmacéutico do Componente Especializado: Estruturar e atualizar permanentemente o
sistema de informagoes do Componente Especializado, subsidiando o gerenciamento e a
tomada de decisbes; Emitir parecer nas decisfes judiciais relativos is agbes sob sua
supervisio; Harmonizar condutas ¢ agdes em conformidade com as politicas de saade
vigentes; Elaborar procedimentos ¢ condutas relacionadas 4 Assisténcla Farmacéutica
com énfase nos Medicamentos Especializados; Executar as atividades relacionadas ao
armazenamento e dispensagio de medicamentos, visando & conservacio adequada e o
uso racional dos medicamentos; Articular com as demais dreas téenicas da SMS para a
execugio dos servigos referente ao CEAF; Analisar os documentos anexos 3 solicitagio dos
medicamentos como: Laudo de Solicitagio, Avaliaciio, Autorizagao dos Medicamentos do
Componente Especializado da Assisténcia Farmacfutica (LME), Prescrigio Médica,
documentos pessoais e documentos especificos de cada Protocolo Clinico ¢ das Diretrizes
Terapéuticas ¢ normativas em preconizados pela CEAF/MS; Executar as atividades de
cadastro de processos novos, adequaches e renovagies destes processos assim como a
dispensagio no HORUS ESPECIALIZADO, sendo que todos os documentos inerentes ao
processo deverdo ficar arquivados em ordem cronolégica; Executar autorizagies das
renovagies e adequacies de medicamentos deferidos no Hirus Especializado; Executar a
inclusdo de guia de remessa, controle de estoque, transfer@ncia de guia de remessa ¢ mapa
de programacdo;Executar quando necessdrio cadastro de médico solicitante, transferéncia
de LME, mudanca de enderego, encerramento de LME: situagdo do usudrio (dbito); alterar
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vigéncia de LME; desfazer encerramento e estornar dispensagio; Coordenar as atividades
relativas ao CEAF, através do acompanhamento de relatdrios emitindo parecer técnico
quando solicitado; Executar as atividades relacionadas ao armazenamento e dispensagio
de medicamentos, visando 3 conservagdo adequada e o uso racional dos
medicamentos do CEAF;Administrar os Recursos Humanos pertinentes acs setores sob sua
coordenagio para o melhor desempenho das atividades, obedecendo 4s normas da drea
de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Sadde; Executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Atencio Primiria a Sadde: Dirigir a elaboragio e a execugio da Politica Municipal e
as Estratégias de Atengio Primaria a Saide em consonéncia com as politicas estadual e
nacional respeitando os principios do SUS; Implantar estratégias e agfes de atencio a
satide para grupos prioritirios da populagio, apontadog no Plano Municipal de Satde e
Plangjamento Estratégico; Dirigir a elaboragio fatualizacio de normas e protocolos
para execucao das agbes e programas de Atengdo Primaria i Saide na Rede Municipal
de Sadde (REMUS); Acompanhar, orientar e supervisionar os servicos de Atengio
Basica executados pela REMUS, assegurando o cumprimento dos principios do 5US e as
normas da 5M5; Desenvolver agbes em parceria com as demais coordenages e dreas
técnicas da SMS a fim de fortalecer as ag6es da Atengio Primdria; Planejar ¢ supervisionar
a execucio da estratégia de expansio ¢ fortalecimento da Estratégia de Satdde da Familia
- ESF; Elaborar relatbrios periddicos e anilise das metas programadas, bem como a
divulgagio dos resultados obtidos a fim de propor e/ou fortalecer as estratégias utilizadas;
Estabelecer, em articulagdo com a Diretoria de Gestio e Politicas de Sadde, os
Indicadores da Aten¢3o Primdria & Sadde a serem pactuados pela SMS com as outras
esferas de governo, assim como acompanhar ¢ supervisionar o desempenho da REMUS a
fim de garantir o seu cumprimento; Elaborar, acompanhar e apoiar a execucio de projetos
e eventos que possam fomentar a qualidade das agbes da Atencio Primdria 3 Sadde;
Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua direc3o para o melhor
desempenho das atividades, obedecendo as normas da drea de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Sadde; Realizar outras atividades correlatas.

Programa Sadde na Escola: Apoiar a implementago dos principios e das diretrizes do
PSE no planejamento, no monitoramento, na execugio, na avaliagio e na gestio dos
recursos financeires; Articular a inclusdo dos temas relacionados as agbes do Programa
Satide na Escola nos projetos politico-pedagdgicos das escolas; Definir as escolas piblicas a
serem atendidas no dmbito do PSE, considerando as dreas de vulnerabilidade social, os
territirios de abrangfncia das equipes de Atengio Bdsica e os critérios indicados pelo
governo federal; Participar do planejamento integrado de educagio permanente e
formagio continuada e viabilizar sua execu¢do; Possibilitar a integragio e planejamento
conjunto entre as equipes das escolas e as equipes de Atengdo Béasica; Subsidiar a
assinatura do Termo de Compromisso pelos secretirios municipais de Educagio e de
Saude; Apoiar, garantir e qualificar a execugdo das agbes e metas previstas no Termo de
Compromisso Municipal; Apoiar, garantir e qualificar o preenchimento do sistema de
monitoramento do PSE (SIMEC e e-SUS); Propor estratégias especificas de cooperagio
entre estados e municipios para a implementagio e a gestio do cuidado em satde dos
educandos no dmbito municipal; Garantir a entrega dos materiais do PSE enviados pelo
Ministério da Educacio e que sejam entregues ¢ utilizades de forma adequada pelas
equipes de Atengdo Bisica e pelas equipes das escolas; Administrar os Recursos
Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenagio para o melhor desempenho das
atividades, obedecendo &s normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
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de Satide; Realizar outras atividades correlatas.

Cadastramento de Usudrios do SUS: Desenvolver as atribuigies, tanto nos aspectos
técnicos como administrativo as agbes da Politica de Cadastramento de Usudrios do
Sisterna Unico de Satde - SUS na esfera municipal; Monitorar ¢ gerenciar o banco de
dados gerado pelos instrumentos de coleta ¢ do sistema de informagdo CADSUS com
manutencio dessa base cadastral atualizada; Garantir 4 integridade das informacdes e
salva guarda das mesmas; Organizar e desenvolver estratégias junto 3 equipe técnica
da Secretaria Municipal de Sadde para emissio do Cartio Nacional de Satide - CNS para
os usuirios e a vinculagdo de cada usudrio ac domicilio de residéncia, permitindo uma
maior eficincia na realizagio das agBes de natureza individual e coletiva desenvolvidas
nas dreas de abrangéncia dos servigos de sadde; Fornecer informacdes que permitam
realizar diagnostico, avaliagdo, planejamento e programagao das agies de salde para
desenvolvimento de politicas sociais integradas e intersetoriais nos diversos niveis de
governo em consondncia com a Politica Municipal de Satde; Administrar os Recursos
Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenagdo para o melhor desempenha das
atividades, obedecendo &s normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Sadde;Realizar outras atividades correlatas.

e-SlS: Coordenar e acompanhar a implantagiio do Sistema e-SUS AB no munlcipio;
Desenvolver mecanismos de controle para a insercdo das informagdes no sistema e-SUS;
Planejar agies voltadas para a melhoria do servige e garantir a sua execugio em
conformidade com as normas do Ministério da Sadde; Zelar pelos documentos soh sua
responsabilidade; Garantir o efetive cumprimento da alimentagdo dos dados no sistema
e-S5US em tempo habil; Cumprir e fazer cumprir as determinagbes emitidas pelo o
Ministério da Salide para regulamentacio do sistema; Acompanhar e monitorar os dados
do sistema e-5US e demais sistemas sob sua gestio; Emitir relatdrios dos dados inseridos
no sistema e-S5US necessarios ao planejamento e estratégia das politicas de saide do
municipio; Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob  sua
coordenagio para o melhor desempenho das atividades, obedecendo as normas da drea
de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Satde; Realizar atualizagies e
configuracoes do sistema periodicamente, de acordo com as necessidades do Ministério
da Sande; Realizar, semanalmente, backup do banco de dados do sistema; Realizar
outras atividades correlatas.

Distrito Sanitario: Avaliar, planejar e assessorar as ages de promogio, prevengio €/ou
dar seguimento as de recuperagio e reabilitagio da sadde para a populagio de seu Distrito
de abrangéncia; Avaliar, assessorar e planejar em conjunto com as dreas técnicas da
Secretaria de Sadde a implantagdo da estratégia de atengdo por ciclo de vida, contribuindo
com a consolidacio de modelo de atengfio integral a sadde; Avaliar, planejar em conjunto
com o0 geoprocessamento e assessorar a execucdo da territorializacio, dentro de sua drea
de abrangéncia em consondncia com a Coordenagio de Politicas de Atengio Primdria &
Saude; Participar do planejamento, execugio e avaliagdo das agdes de matriciamento da
equipe multiprofissional, de acordo com as diretrizes tragadas pelas 4reas técnicas da
secretaria Municipal de Salde; [dentificar as necessidades de desenvolvimento
profissional ¢, em conjunto com as Adreas técnicas da Secretarla Municipal de Saade,
propor atividades de educagio continuada e viabilizar sua execucdo, visando o
aperfeicoamentn profissional dos servidores da saide, em consonincia com as politicas

vigentes; Participar da construgio de politicas e fluxos municipais para servigos de
Média e Alta Complexidade, viabilizando a execucio destas nos dispositivos gue se
encontrem em  seu territorio; Participar, em consondncia com as dreas técnicas da
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Secretaria de Saiide, da formulagdo da Politica Municipal de Satde ¢ do processo de
planejamento das aches de salde mo Distrito, conforme o perfil epidemiolégico local,
em coeréncia com o Plano Municipal de Sadde; Propor e realizar estudos sobre os
resultados da estratégia de ateng¢do por ciclo de vida para a safide de sua populacio de
abrangéncia, em conjunto com as dreas de planejamento e informacdo da Secretaria
Municipal de Sahde; Facilitar e articular o acesso & populagio 3 assisténcia
farmacéutica, em consonincia com a Politica Municipal de assisténcia farmacéutica e
de acordo com o perfil epidemioldgico distrital; Assessorar as dreas técnicas da
Secretaria de Satde na elaboragio de protocolos de atengio, de acordo com as Politcas
Municipais de Sadde; Planejar, levantar e participar das necessidades em saidde
relativas a construgdo, ampliacio e reforma de Unidades de Saide, materiais e
insumos, de acordo com a Politica Municipal de Satde; Desenvolver iniciativas de
integragio e parceria com instituigbes académicas, possibilitando a realizagio de
produgdo cientifica no campo da atengio Primdria; Reunir-se mensalmente com as
equipes de ESF ¢ argdos para prestagdo de contas, monitoramento das aches e dos
instrumentos de estratégias organizacional; Administrar os Recursos Humanos
pertinentes aos setores sob sua coordenagio para o melhor desempenho das
atividades, obedecendo #s normas da 4rea de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Saiide desenvolvendo estratégias para administrar conflitos e avaliar o
nivel de satisfagio, promovendo encontras regulares com as equipes; Viabilizar e
implementar cursos preparatdrios para as ESF (Hanseniase/TB, Dengue, PPD, Feridas,
SIAB/e5US, Praticas Integrativas Complementares e etc.) oferecendo formacio tedrica
e pratica nas dreas basicas para os profissionais da ESF de nivel superior gue
necessitem e do pessoal de nivel médio em conjunta com as equipes; Analisar e
Monitorar as informagfes geradas a partir dos relatérios gerados pelos programas para
pestio estratégica, avaliagdo, planejamento e melhoria dos indicadores e metas
mensalmente e¢m conjunto com as ESF; Demais obrigagies determinadas pela
secretaria Municipal de Sadde; Realizar supervisio das Unidades Bisicas de Saiide
inseridas no distrito sanitirio; Realizar visitas téenicas com aplicacio de instrumento de
avaliagio do processo de trabalho e da estrutura fisica (predial e equipamentos); Emitir,
periodicamente, relatério técnico de monitoramento das Unidades de Satide; Planejar,
auxiliar na implantagio e monitorar estratégias para desenvolvimento das agbes de
salide; Monitorar as produgdes dos profissionais das Unidades de Saide de Distrito
Sanitdrio; Participar do processe de territorializacio das dreas integrantes de Distrito
Sanitdrio; Incentivar e participar de campanhas de interesse da Saiide Piiblica:
Monitorar os Indicadores de Satide das Equipes de Safide da Famfilia dentro de Distrito
Sanitdrio; Coordenar o processo de trabalho das equipes sob sua supervisio; Estar a
disposi¢io da secretaria municipal da satide para demandas solicitadas pela atengio
primaria e demais coordenagtes.

Unidade Bdsica de Saide: Realizar o papel de garantir o plancjamento em saide, a
gestio e organizagdo do processo de trabalho, a coordenacdo do cuidado e das agles no
territorio e a integracio da Unidade de Sadde da Famflia (USF) com outros servicos da
rede de atengdo no municipio; Promover a integracdo e o vinculo entre as os profissionais
das equipes entre estes e os usudrios; Conhecer e divulpar as normas e diretrizes
municipais, estaduais e nacionais que incidem sobre a Atencio Priméria, de modo a

orientar a organizagdo do processo de trabalho na Unidade de Saide da Familia [LUSF),
promovendo discussBes com as equipes; Particlpar e orientar o processo  de
territorializacio e diagndstico situacional, o planejamento e a programagdo das agbes
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das equipes, incluindo a organizagdo da agenda das equipes; Monitorar & avaliar, com
os demais profissionais, os resultados produzidos pelas equipes, propondo estratégias
para o alcance de metas de sadde; Acompanhar, orientar e monitorar os processos de
wabalho das equipes que atuam na AB sob sua peréncia; Contribuir para a
implementagio de politicas, estratégias e programas de satide; Atuar na mediacio de
conflitos e resolugie de problemas das equipes; Estimular e realizar acoes de
promocdo de seguranca no trabalho, incluindo identficagdo, notificaciio e resolucao de
problemas relacionados ao tema; Assegurar a adequada alimentacio de dados nos
sistemas de informagio da Atengio Primaria vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacdo para andlise e planejamento das
agoes e divulgando os resultados obtidos; Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos,
tecnologicos e equipamentos existentes na Unidade de Sadde da Familia (USF) (como
uso do Prontudrio Eletrfnico); Qualificar a gestio da infraestrutura e dos insumos
[manutengio, logistica dos materiais, ambiéncia da Unidade de Satde da Familia (USF),
zelando pelo bom wso dos recursos e evitando o desabastecimento; Representar o
servigo sob sua geréncia em todas as instincias necessdrias e articular com demais atores
da gestio e do territrio com vistas & qualificagio do trabalho e da atengdo a saide
realizada na Unidade de Saide da Familia (USF); Conhecer a Rede de Atengdo a Saide
(RAS], participar ¢ fomentar o envolvimento dos profissionais na orpanizagio dos
fluxos de usudrios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, e apoiar o
cuidado continuado (referéncia e contrarreferéncia) entre equipes e pontos de atengiio;
Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territdrio e estimular a atuacio
intersetorial, com atengio diferenciada para as wvulnerabilidades existentes no
territorio; |dentificar as necesgidades de formaciofqualificacio dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na gualidade e
resolutividade da atencdo, e promover a Educacio Permanente, seja mobilizando
saberes na propria Unidade de Sadde da Familia (USF) ou com parceiros; Desenvolver
gestio participativa e estimular a participacio dos profissionais e usudrios em
instincias de controle social; Tomar as providéncias cabiveis quanto a oeorréncias que
interfiram no funcionamento da Unidade de Sadde; Exercer outras atribuigdes que lhe
sejam designadas pelo gestor municipal.

Satde Bucal: Planejar, orientar, normatizar, coordenar e controlar as aghes de Saide
Bucal; Promover o trabalho interinstitucional e intersetorial na atengdo & Sadide Bucal;
Integrar-se com os demais setores da Secretaria de Estado da Sadde - SESA e entidades
afins, objetivando o intercimbio das informacges necessdrias ao aprimoramento das
atividades relaclonadas & Sadde Bucal do municipio; Incentivar, coordenar e fornecer
subsidios a implantagio de agdes de Sadde Bucal no municipio; Coordenar e participar de
agbes educativas, de estudos e pesquisas epidemioldgicas ou técnico-operacionais;
Programar, organizar e participar de cursos de formagio, treinamentos, reciclagens e
outras atividades dessa natureza relacionadas com a Satide Bucal; Administrar os Recursos
Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacio para o melhor desempenho das
atividades, obedecendo s normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
de Sadde; Elaborar projetos e articular parcerias com outras entidades e drgios para
a consolidagio da estratégia de Promog¢io deSadde Bucal; Acompanhar a implantacio

das Equipes de Saide Bucal; Monitorar e avaliar as acies de Salde Bucal na Estratégia
Satde da Familia; Realizar outras atividades correlatas.

Centro lll! Especla_l.idﬂd_a-.t Odontoldgicas: Zelar pela conservagio dos equipamentos
odontolbgicos, providenciando a devida manutencio e planejar o controle e a supervisio
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nas atividades de patrimdnio em conjunto com o setor responsivel da Secretaria Municipal
de Salde; Supervisionar e coordenar e execugdo especializada, em grau de maior
complexidade, relacionadas com assisténcia buco dentiria; Atividades administrativas em
geral, pestio de ambientes, coordenagdo de pessoal, conhecimentos em controle e
avaliagio odontolégica no o programa do Centro de Especialidades odontoldgicas;
Controlar e manter estivel o estogque de material odontoldgico necessario para o bom
funclonamento do servigo; Elaborar relatdrios de atividades de servicos prestados,
indicando instrumentas apropriados informagbes necessarias para o efeito controle do
desempenho; Implementar a utilizacio dos protocolos de atendimento; Planejar acoes,
levantar necessidades ¢ problemas, diagnosticar situagio, estabelecer prioridades e avaliar
resultados; Implementar agies e definir estratégias para promogao da sadde, participar de
trabalhos de equipes multidisciplinares e orientar equipe para controle de infecgio;
Participar, conforme a politica interna da Institui¢io, de projetos, cursos, reinamentos,
comissoes, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo; Organizar a
escala de servicos da equipe; Solicitar reparos e a substitulgio ou aquisicio de material
utilizado na unidade; Aprimorar o relacionamento Interinstitucional; Propor normas
relativas ao bom funcionamento da instituigio; Controle e elaboragio de Procedimentos
Operacional Padrdo Administrativos; Orientar, supervisio e elaboracio de dados
estatisticos junto ao setor administratives; Administrar os Recursos Humanos pertinentes
aos setores sob sua coordenagio para o melhor desempenho das atividades, obedecendo as
normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Saide; Desempenhar
outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretirio de Sadde, no dmbito de sua
drea de atuagio.

Vigilincia Alimentar e Nutricional: implementar a Politica Nacional de Alimentagio e
Nutrigdo, respeitando suas diretrizes e promovendo as adequagdes necessdrias, de acordo
com ¢ perfll epidemioldgico e as especificidades locais, considerando critérios de risco e
vulnerabilidade; Elaborar o plano de agdoe para implementagio da PNAN, com definicio de
prioridades, objetivos, estratégias ¢ metas, de forma continua e articulada com o Plano
Municipal de Saide; Planejar anualmente as agies que serdo desenvolvidas utilizando os
recursos do bloco de Financiamento de Ages Estratégicas direcionados para as seguintes
estratégias e agies: 1. Estratégia Amamenta e Alimenta Brasil, 2. NutriSUS, 3. Prevengio e
Controle de Agravos Nutricionais, 4. Programa Bolsa Familia, 5. Programa MNacional de
Suplementagio de Vitamina A e Ferro, 6. Promogio da Alimentagio Saudével ¢ Adequada,
7. Salide na Escola, B. Vigilincla Alimentar e Nutricional; Pactuar, monitorar e avallar os
indicadores de alimentagdo e nutrigdo e alimentar os sistemas de informacio da sadde, de
forma continua, com dados produzidos nos sistemas; Desenvolver mecanismos técnicos e
estratépias organizacionais de capacitagdo e educacio permanente dos trabalhadores da
salide para a gestdo, planejamento, execugdo, monitoramento e avaliagio de programas e
agdes de alimentagio e nutricio; Promover articulagio intersetorial e interinstitucional
necessaria 4 implementagio das diretrizes da PNAN; Administrar o Recursos Humanos
pertinentes aos setores sob sua coordenagiio para o melhor desempenho das atividades,
obedecendo s normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Saide;
Executar outras atividades afins.

Atengio Psicossocial: Propor e participar da formulacio de politicas piblicas, planos
e programas estratégicos para a Satude Mental, compatibilizando-as com as diretrizes da
Politica Nacional de Saide Mental emanadas do Ministério da Saiide; Promover e
participar de estudos que visem 3 reorientagio e reestruturagio da Sadde Mental no
dmbito do Sistema Unico de Sadde de Salitre - CE, buscando a oferta de aghes de satide
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aos portadores de transtornos psiquidtricos e psicolégicos, incluindo-se agueles
decorrentes do abuso ou dependéncia de substincias psicoativas; Propor e
acompanhar a aplicagio de indicadores para a avallagio dos Servigos de Saide Mental;
Organizar e estruturar a Rede Psicossocial no 3mbito municipal: Propor a integracio entre
as diversas redes de atencio & saide; Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos
setores sob sua diregdo para o melhor desempenho das atividades, obedecendo 3s normas
da drea de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Sagde; Realizar outras
atividades correlatas.

Vigilancia em Satde: Promover medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos
4 salde e de intervir nos problemas sanitdrios decorrentes das atividades humanas,
inclusive do trabalho, produgdo e circulagio de bens; Desenvolver atividades que
proporcionem o conhecimento, detecgdo ou prevengio de qualquer mudanca nos fatores
determinantes e condicionantes da sadde individual e coletiva, com a finalidade de adotar
ou recomendar medidas de prevencio e controle das doencas e agravos 3 saide, a0 meio
ambiente e ao trabalhador; Planejar, implantar e avaliar agdes de Vigilincia em Saidde
visando 3 plena promogio da sadde da populagio de forma pactuada com os demais
gestores do SUS e em consondncia com o Plane Municipal de Sadde e legislacio
vigente; Acompanhar e monitorar os relatérios e indicadores da Vigilincia & Satide para
andlises das metas pactuadas; Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores
sob sua direcio para o melhor desempenho das atividades, obedecendo 3s normas da drea
de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Sadde; Outras obrigacBes determinadas
pelo Secretirio Municipal de Satide.

Vigilincia Ambiental, Risco Biologico e Satde do Trabalhador: Coordenar a equipe de
Vigilincia Ambiental e Risco Biologicos em agBes de fiscalizagio, moniteramento que
venham a interferir na sadde da populagio, mensurando e avaliando demandas,
com o objetivo de elaborar e estabelecer programas e projetos que visem executar
medidas atuantes e situagdes agravantes ao meio ambiente; Apresentar relatérios e
indicadores de Saide Ambiental (dgua, saneamento bdsico, doencas) visando 3
identificacio e melhoria da qualidade de vida da populacio: Inspecionar
estabelecimentos que apresentarem riscos biologicos, quimicos e radioativos para a
populagio, em desacordo com a Legislagdo vigente do Municiplo, do Estado e da Unido:
Ministrar cursos e palestras para a comunidade em peral visando contribuir para uma
qualidade de vida e condigbes de higiene satisfatérias; Fiscalizar instalagdes fisicas com
potencial de contaminagio bioldgica, quimica e radicativas; Assessorar os setores da
Secretaria Municipal de Sadde nas questdes relacionadas ao Meio Ambiente: Orientar,
divulgar e informar a populagio, por meio de todos os meios de comunicagio disponiveis,
em caso de necessidade, as diretrizes e condutas a serem tomadas sobre assuntos em
Vigilincia Ambiental e Risco Bioldgico; Orientar e auxiliar a Defesa Civil nas necessidades
técnicas pertinentes 3 Vigilincia Ambiental nos casos de catistrofes ou calamidades
priblicas; Atender deniincias que envolvem a qualidade da dgua, do solo, do ar e produtos
perigosos; Gerenciar os Riscos Ambientais dos equipamentos piblicos de satide do
municfpio; Desenvolver em parceria com a Epidemiologia a construcio de indicadores de
saide com o intuito de promover qualidade de vida 3 populagio; Promover a vigilincia da
dgua, do solo, do ar, dos contaminantes ambientais, dos desastres naturais e dos acidentes
com produtos perigosos; Desenvolver agbes e atividades com as demais secretarias
municipais (Meio Ambiente, Infraestrutura, Habitagdo, Assisténdia Social) envolvidas em
questdes ambientais e de risco para a sadde pidblica; Administrar oz Recursos Humanos
pertinentes aos setores sob sua coordenacio para o melhor desempenho das atividades,
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obedecendo is normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Satde;
Realizar outras atividades correlatas.

Vigilincia Sanitdria: Promover agies de fiscalizagio, acompanhamento e monitoramento
em estabelecimentos e veiculos destinados precipuamente 3 promocio, protecio da saide,
prevencao das doengas, recuperacdo e reabilitagio da sadde, visando o controle e
eliminagio do risco sanitério; Assegurar condigies adequadas de qualidade na produgdo,
transporte, armazenamento, manipulagdo, comercializagio e consumo de bens, produtos e
servigos de interesse i sadde, realizando inspecio sanitdiria em ambientes de trabalho de
qualgquer natureza; Coordenar os residuos de servigos de sadde, de interesse da sadde e
outros estabelecimentos afins; Efetuar o pgerenciamento do Risco Sanitdric em
estabelecimentos de pequeno, médio e grande porte que desenvolvem agdes basicas, de
média ¢ alta complexidade; Conceder alvara sanitdrio para estabelecimentos da satde e de
interesse da salde mediante critérios técnicos a serem definidos pela comissio técnica
normativa; Receber e atender deniincias ou reclamagies oriundas dos servigos piblicos e
populagdo em geral; Realizar o controle sanitario de medicamentos, alimentos, correlatos,
produtos saneantes ¢ domissanitdrios, reativos, inflamaveis, corrosivos, explosivos,
biocidas, mutagénicos, genotdxicos, transgénicos, irradiados, quimicos, psicoativos,
radinativos, carcinogénicos e outros; Participar em investigacio de surtos de doencas
transmitidas por alimentos; Fiscalizar o controle das radiagBes lonizantes; Planejar,
viabilizar e executar Capacitacio Técnica profissional do corpo téenico e da Rede Basica,
conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos servigos de prevencio
e intervengio a saude da populagio; Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos
setores sob sua coordenacdo para o melhor desempenho das atividades, obedecendo as
normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Satde; Realizar outras
atividades correlatas.

Mobilizaciio Social: Gerenciar, planejar, avaliar e monitorar as atividades educativas do
Nicleo de Mobilizacio Social sobre doengas como dengue, zika, chikunpunya,
hanseniase, tuberculose e [ST/AIDS, realizando palestras e reunides em escolas,
associagies de moradores, igrejas, etc; Gerenciar as atividades educativas do Nucleo
de Mobilizagio Social em eventos promovido pela gestio municipal; Executar,
Gerenciar e Acompanhar junto a equipe do nicles as agbes de divulgacio de
campanhas educativas; Realizar outras atividades atribuidas correlatas.

Vigilincia Epidemiolégica: Promover o conhecimento, a detecgiio ou prevencgio de
qualguer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes da saide individual e
coletiva, com a finalidade de adotar ou recomendar medidas de prevengio e controle
das doengas e agravos 3 sadde, ao meio ambiente e ao trabalhador; Manter atualizado
o perfil epidemiolégico do Municipio e analisar o comportamento e as tendéncias dos
agravos coordenando, acompanhande e avaliande as agoes de Vigilincia
Epidemiologica;Monitorar ¢ analisar as agfes de vigilincia epidemioldgica e aquelas
relacionadas com os sistemas de informagGes vinculados: Sistema de Informacies
sobre Mortalidade - 5IM e Sistema de Informacdes sobre Nascidos Vivos - SINASC,
DengueOnline, dentre outros; Promover ages visando o controle de doencas, agravos
ou fatores de risco de interesse 3 salide; Proceder & execugiio e a coordenacgio de
medidas visando & prevengdo e ao controle das doengas transmissiveis e agravos por
causas multifatoriais de interesse de Sadde Piblica, em conjunto com orgaos afins;
Exigir e executar investigagdes, inquéritos e levantamentos epidemiologicos, junto a
individ uos e grupos populacionais determinados, sempre gue julgar oportuno, visando
A protegio & sadde; Promover o controle das doencas transmissiveis ¢ agravos por
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causas multifatoriais, crénicas e agudas; Promover o controle de notificagies e outros
procedimentos epidemiologicos; Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas dreas
de interesse a Vigilincia em Salde do Municipio, servindo de referéncia ao
Planejamento Municipal e Estadual, como também para divulgacio dos trabalhos com
interesse & satde plblica do Pais; Planejar, viabilizar e executar Capacitagdo Técnica
profissional do corpo técnico e da Rede Basica, conforme necessidade, visando
melhoria crescente na qualidade dos servigos de prevengio e intervengao a salide da
populagio; Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua
coordenagio para o methor desempenho das atividades, obedecendo s normas da
area de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Sadde; Realizar outras
atividades correlatas,

Controle de Vetores, Endemias e Zoonoses: Realizar notificacio e investigagoes com
intervengies no controle de vetores ¢ animais peconhentos: Detectar mudancas nos
fatores determinantes ¢ condicionantes do meio ambiente, tais como populacdo de vetores,
reservatdrios e hospedeiros; e animais sinantrépicos e peconhentos que possam ocasionar
riscos & satdde humana; Propor medidas de promogdo, prevencdo € controle de vetores e
espécies animais pegonhentos, definindo agdes especificas para cada risco; Acompanhar o
cumprimento das metas pactuadas; Articular-se com outros setores afins, visando A
atengdo integral da salde da populacio; Administrar os Recursos Humanos pertinentes
aos setores sob sua coordenacio para o melhor desempenho das atividades, obedecendo
as normas da drea de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Saide; Executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas; Dirigir e executar as
Politicas Municipais de controle de zoonoses estabelecendo metas a serem cumpridas;
Responsabilizar-se pelo controle de apraves e doengas transmitidas por animais
(zoonoses), através do controle da populagio de animais domésticos [cdes, gatos e animais
de grande porte] e animais sinantrdpicos [morcegos, pombos, ratos, mosquitos, abelhas
e outros vetores); Executar a classificagio e controle dos servigos realizados pelas Equipes
de zoonoses; Elaborar o fluxo de atividades, controle estatistico, atualizagio do quadro
funcional, prontudrio e registros dos funciondrios (hordrio/frequéncia, escala de férias,
orientagbes sobre os procedimentos dos funciondrios); Controlar e distribuir os materiais
que entram no e destinago as segdes (almoxarifado e setores), entre outros: Implementar
as agdes de Controle de Zoonoses (Estruturagdo das Equipes de Campo - retirada animais
de grande e pequeno porte, soltos nas vias piblicas, Programa de Leishmaniose, Programa
de Controle da Raiva Animal, Sorologia para o Calazar Canino, Palestras Educativas, etc.):
Confeccionar os relatérios dos trabalhos das Equipes de Apreensdo de Animais de Grande,
Médio, e Pequeno Porte e Eutandsia;inspecionar as condigdes de higienizagdo de canis,
gatis, currais ¢ baias de recolhimento dos animais apreendidos; Autorizar a liberagio de
animais apreendidos através da aplicacio dos Termos de Adverténeia e Multa; Fiscalizar o
cumprimento dos plantfes noturnos, sabados, domingos e feriados da Equipe de Animais
de Grande Porte; Promover Palestras Educativas de conscientizagio em escolas e
institui¢des; Realizar inspegdes quanto a exposicdo a riscos de contdgio nas inspecies
realizadas in Joco nos canis, gatis, baias, currais, etc; Promover aplicagdo da vacina
antirrdbica nos animais que procuram o controle de zoonoses quando necessirio;
Promover Teste Répido (DPP) para Sorologia do Calazar Canino quando necessdrio;
Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores soh sua direcio para o melhor

desempenho das atividades, obedecendo s normas da drea de Recursos Humanos da
secretaria Municipal de Sadde; Realizar outras atividades correlatas.

Imunizagio: Coordenar ¢ executar os controles e gerenciamento dos programas de
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imunizagio de interesse da sadde pdblica do municipio de Salitre; Desenvolver agbes de
vacinagdo, incluindo a vacinagio de rotina e estratégias especiais como campanhas e
vacinagbes de bloqueio, notificagio e investigacio de eventos adversos e dbitog
temporalmente associados a vacinagdo; Acompanhar a cobertura vacinal no municipio,
mantendo-a dentro dos parametros estabelecidos, propondo e executando agbes para
corrigir eventuais distorghes; Planejar, viabilizar e executar Capacitagde Técnica
profissional do corpo técnico e da Rede Assistencial, conforme necessidade, visando
melhoria crescente na qualidade dos servigos de prevengio e intervencio a saiide da
populagdo; Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua
coordenagdo para o melhor desempenho das atividades; Realizar outras atividades
correlatas,

Saide e Prote¢io Animal: Realizar a articulagdo entre Estado e Municipios salitre para a
defesa dos animais domésticos; Promover a educacio para a guarda responsdvel no
intwito de desenvolver a cultura estadual de defesa dos cies e gatos; Realizar a
coordenagio de Programa Municipal de Identificagao e Controle da Populagio de Cies e
Gatos no ambito do Municipio, promovendo a execugio das agdes voltadas ao
cadastramento e esterilizacio destes animals e o planejamento das acgdes de incentivo i
satde animal.

Regulacio: Garantir o acesso aos servigos de sadde; Garantir os principios da equidade
e da integralidade; Fomentar o uso ¢ a qualificagio das informagdes do CNS e do CNES;
Capacitar as equipes para atuarem no sistema de; Trabalhar em conjunto com os
prestadores de satide para realizagio de protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas,
em consondncia com os protocolos ¢ diretrizes nacionais e estaduais; Normatizar e
monitorar os protocolos de regulagio de acesso, em consandncia com os protocolos e
diretrizes nacionais, estaduais e regionais; Controlar a referéncia a ser realizada em
outros municipios, de acordo com a Programagio Pactuada e Integrada da atengio a
satide; Realizar em conjunto com o setor de Auditoria fiscalizacio permanente nos
servigos realizados no municipio, inclusive na atengio basica; Trabalhar em conjunto
com a equipe técnica para desenvolvimentn de projetos voltados a assisténcia integral a
satde; Controlar, através de revisio administrativa e técnica, a produgdo ambulatorial e
hospitalar  apresentada  pelos prestadores de  servigps de  sadde
conveniados/contratados com o SUS; Definir os fluxos para facilitar o acesso dos
usuarios sem prejuizo do monitoramento adequado da producdo e faturamento dos
servigos; Subsidiar as agbes de planejamento, controle, avaliagio e auditoria na saiide;
Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacio para o
melhor desempenho das atividades, obedecendo ds normas da drea de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Satde; Subsidiar a PEGASS e/ou PPl Executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Tratamento Fora do Domicilio — TFD: Analisar as solicitagbes de TFD, autorizando ou
ndo; Providenciar o agendamento do tratamento para a referéncia mais proxima; Orientar
o paciente sobre normas e protocolos de atendimento do TFD: Avaliar a necessidade
de providenciar transporte ou ambulincia nos casos em que o paciente esteja
impossibilitade de utilizar outro tipo de transporte ou dependa de equipamentos
essenciais 3 manutengio da vida; Orientar o paciente a providenciar tudo o que for
necessario para seu deslocamento, como: fraldas, sondas, cadeiras de rodas, oxigénio
ou gualquer outro material; Executar outras atividades correlatas ou que |he venham a
ser atribuidas.

Auditoria, Avaliagio e Regulagio: Apreciar as constatacies, manifestacbes e
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representacies relacionadas com procedimentos, agfes e servigos da rede piblica
municipal de sadde, propondo medidas de corregio e prevengio de falhas e omissies
na prestagio dos servigos, sejam publicos ou privados, contratados ou conveniados,
exercendo o controle permanente da sua execugdo, verificando a conformidade com os
padroes estabelecidos ou detectando situagdes que exijam maior aprofundamento;
Contribuir para a fiscalizagdo sobre a aplicagdo das verbas destinadas ao
financiamento do SUS; Promover a apuragio, de oficio ou mediante provocagio, das
irregularidades de que tiver conhecimento, relativas & les3o ou ameaga de lesio ao
Fundo Municipal de Saide; Recomendar a instauracio de sindicindia, procedimentos e
processos administrativos outros sempre que verificar omiss3o de autoridade
competente no Ambito do SUS; Colaborar com o Conselho Municipal de Saidde e
incentivar a participagdo popular no acompanhamento e fiscaliza¢io da prestagio dos
servicos do SUS; Promover, na sua irea de atuagio, cooperagio técnica com dGrgios e
entidades federais e estaduais, com vistas & integracio das aches dos drgios que
compdem o Sistema Nacional de Auditoria - SNA com os drgdos integrantes dos sistemas
de controle interno e externo; Fiscalizar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Municipal de Sadde; Avaliar as agbes e servigos de satde desenvolvidos por consdreio
intermunicipal ac qual esteja o Municipio associado; Emitir relatdrios, recomendagdes,
orientagbes e pareceres técnicos, e informar os pestores de saldde sobre os resultados
obtidos por meio de suas atividades de auditoria; Realizar Visitas Técnicas em unidades de
satde proprias do municipio ou estabelecimentos contratados ou conveniados no dmbito
do SUS ¢ produzir relatério; Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob
sua coordenacio para o melhor desempenho das atividades, obedecendo s normas da
drea de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Saide: Realizar outras
atividades correlatas.

Tecnologia da Informagio: Implementar as politicas de modernizagio
administrativa, de documentagdo, de informagio e de informéitica da Secretaria
Municipal de Salde em consondncia com as orlentagies, normas e diretrizes da
Politica Municipal de Sadde; Normalizar e compatibilizar as agies de modernizagio,
informagdo e informatica da Secretaria em consondincia com as normas e diretrizes do
Ministério da Sadde; Estabelecer as diretrizes para as agquisi¢ées de equipamentos de
informdtica, de software e de novas tecnologias, bem como fazer as especificacbes
técnicas para as aquisicdes e aprovar tecnicamente os processos pertinentes, no dmbito da
Secretaria Municipal de Satde; Administrar os recursos de informética existentes na
secretaria, alocando-os conforme as diretrizes e as necessidades de cada setor da
Secretaria; Coordenar o acesso dos usudrios internos aos dados e aos sistemas
informatizados da Secretaria; Propor a auditoria e a andlise de riscos e de
vulnerabilidade dos ambientes e sistemas informatizados; Administrar a utilizacio da
rede de comunicagdo de dados da Secretaria; Prestar assistdncia aos usudrios de
produtos e servigos de informdtica;Coordenar o desenvolvimento de sistemas
corporativos de informagido, no dmbito da Secretaria, incluindo a migragio de
dados;Definir e implementar politicas, normas e niveis de seguranca para o acesso de
usuarios internos e externos aos dados e aos sistemas informatizados da Secretaria,
complementarmente 3s polfticas e normas estabelecidas pelo Governo Municipal;
Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenagdo para o

melhor desempenho das atividades, obedecendo ds normas da drea de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Sadde; Gerenclar, no dmbito da SMS, a Rede de

Tecnologia de Informagdes e Comunicacio, mantendo todos os sistemas de informacio
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em salide em pleno funcionamento; Realizar rotineiramente cépia de seguranca dos
sistemas de informagio em salde mantendo os seus bancos de dados e informagdes de
interesse da SMS5 seguros; Gerenciar e supervisionar a Poliica de Tecnologia da
Informagio em Salde do SUS ¢ servigos de informitica na Gestdo de Tecnologia da
Informacdo no dmbito da Secretaria Municipal de Sadde; Manter os recursos de
informatica existentes na Secretaria, alocando-os conforme as diretrizes e as
necessidades de cada setor da Secretaria; Gerenciar o acesso dos usudrios internos aos
dados e aos sistemas informatizados da Secretaria; Participar das auditorias e a andlise de
riscos e de vulnerabilidade dos ambientes e sistemas informatizados; Prestar assisténcia

tbenica aos uswirios dos sistemas de informagido e servigos de informdtica; Realizar outras
atividades correlatas.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO, DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
MULHERES E DIREITDS HUMANOS

Secretirio Municipal: Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal na formulagio
de politicas, planos, programas, projetos, estratégias e decisdes, relacionados com a drea
de sua competéncia e atribuigiies; Organizar, administrar e dirigir os drgdos e unidades
organizativas sobre sua responsabilidade, com base nas diretrizes institucionais previstas
pelo Poder Executivo Municipal ¢ na legislacdo pertinente; Expedir portarias e ordens de
servigo disciplinadoras das atividades integrantes de sua respectiva 4rea de
competéncia; Distribuir atividades e fungdes gerenciais nos diversos érgdos internos sob
sua responsabilidade, respeitada a legislagio pertinente; Ordenar, fiscalizar e impugnar
despesas plblicas, conforme as normas superiores de delegacdo de competéncias e as
atribui¢hes expressamente dispostas na presente legislagio municipal; Assinar contratos,
convénios, acordos e outros atos administrativos bilaterais ou multilaterais dentro de
sua competéncia e guando ndo for legalmente exigida a assinatura do Chefe do Poder
Executivo Municipal; Revogar, anular, sustar ou determinar a sustacio de atos
administrativos que contrariem os principios constitucionais e legais da administragio
plblica, na 4rea de sua competéncia: Receber reclamagbes relativas 3 prestagio de
servicos publicos, decidir e promover as corregbes exigidas; Decidir, mediante atos
administrativos pertinentes, sobre pedidos cuja matéria se insira na 4rea de sua
competéncia; Coordenar e dirigir a furmulagdo, monitoramento e avaliacio dos planos,
programas, estratégias e projetos descentralizados dentro de sua drea de competéncia,
conforme definido pela legislagio em vigor e em consondncia com as diretrizes su periores
da Administragio Municipal; Dirigir, coordenar e acompanhar a formulagio, avaliacio e
atualizagdo dos principais instrumentos de planejamento do Municlpio, como o Plano
Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentirias (LDO) e a Lei Orcamentiria Anual
(LOA), dentro de suas respectivas dreas de competéncias e em consondncia com as
diretrizes superiores da Administragio Municipal; Monitorar e avaliar a gestio
institucional dentro de sua drea de responsabilidade, visando A adequacio oportuna de
decisies ¢ acles no cumprimento das metas e objetivos dos planos e programas
institucionais de governo; Prestar contas por resultados ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, scbre o desempenho no cumprimento das metas e objetivos dos planos e
programas institucionais de governo, dentro de sua respectiva 4rea de responsabilidade:
Coordenar, monitorar e prestar contas dos projetos, contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, sob sua respectiva responsabilidade; Administrar os recursos humanos,
materiais e financeiros sob sua responsabilidade, em conformidade com as delegagies de
competéncias superiores, ordenando as despesas nos termos da lei; Fazer cumprir as
legislagfies no dmbito de sua competéncia; Assegurar a plena articulagio intra e
Interinstitucional, entre os planos e programas de sua direta responsabilidade com
o¢ demais planos e programas da Administragio Municipal, a fim de assepurar o
cumprimente das metas e objetivos gerais do Plano de Governo; Supervisionar, avaliar,
regulamentar e fazer cumprir os mecanismos de prestacdo de contas de receitas e despesas
sob sua responsabilidade, de acordo com a legislagdo vigente e as normas superiores de
delegagio de competéncia; Exercer outras atividades e atribuigbes delegadas pelo Chefe
do Poder Executive Municipal, bem como cumprir os deveres legais, como agentes

politicos, expressamente dispostos na Constituicio Federal, Leis Orgdnicas Estadual e
Municipal, e demais legislagdes pertinentes,

.
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Assessoria Técnica de Gestdo [Exercido preferencialmente por um Assistente Social):
Responsdvel pelo aprimoramento da gestio da Politica de Assisténcla Social; Planejar,
articular, monitorar e avaliar agbes propostas e projetos desenvolvidos na Secretaria
Municipal Do Trahalho, Desenvolvimento Social, Mulheres E Direitos Humanos; Assessorar
tecnicamente as aghes propostas no Municipio; Planejar junto ao Gestor da pasta agbes
relativas & valorizagdo do trabalho e estruturagio no processo de trabalho institucional
(NOB art 109); Acompanhar junto a Diregio Administrativa Financeira os recursos de
repasses federais e estaduais; Acompanhar a execugio e avaliagio dos Planos de Agdes da
secretaria Municipal Do Trabalho, Desenvolvimento Social, Mulheres E Direitos Humanos
(Plano da Crianga e do adolescente, Plano da Primeira Infincia, Plano do 1doso, Plano de
medidas Socioeducativas, Plano da assisténcla Social); Preencher os instrumentals do SUAS
WEB ¢ da Gestdo Estadual; Prestar orientagdes técnicas a rede referente a Gestio do
SUAS; Acompanhar reuniio e deliberagies do CMAS, CMDCA e demais Conselhos:
Elaborar e Executar o plano de Capacitagio dos Trabalhadores do SUAS.

Administrative Financeiro: Gerenciar o FMAS, FMCA, FMI com apolo do setor de
Contabilidade e Planejamento nas movimentagies dos Fundos; Coordenar o Processo de
compras da Secretaria Municipal Do Trabalho, Desenvolvimento Social, Mulheres E
Direitos Humanos; Elaborar as solicitagGes de Processos licitatorios da STDSMDH; Elaborar
e acompanhar os Convinios com a rede Socicassisténcial; Acompanhar os pagamentos de
processos oriundos dogs beneficios Eventuais; Acompanhar todas as demandas da
Secretaria que tratem de Compra, Aquisi¢io e Pagamentos: Acompanhar o Ordenador de
Despesas, esclarecendo sobre pagamentos e pendéncias da Diretoria administrativa
Financeira; Solicitar as ordens de compras ao setor responsivel; Acompanhar a
solicitacio e o recebimento de produtos licitados; Acompanhar ¢ encaminhar para a
Secretaria de Administragio, Finangas e Governo do Municipio qual recurso usar em cada
pagamento da STDSMDH; Acompanhar e cobrar as acdes de todos os Coordenadores e
gerentes da Direcio Administrativa Financeira; Acompanhar ¢ fiscalizar o sistema,
organizagio entradas e saidas do almoxarifado junto a Coordenagio; Acompanhar e
monitorar os gastos da Secretaria e de todos os equipamentos da STDSMDH (aluguel,
energia, dgua, combustivel, alimentos, material de limpeza e de expediente); Manter
extremamente organizado e arquivado todos os documentos e processos da Diretoria
Administrativa Financeira; Manter junto a geréncia de Almoxarifado e Patrimdnio o
inventdrio de bens e bens mével, bem como, a organizagio desses espagos e do arguivo
morte da secretaria; Acompanhar, Monitorar e Fiscalizar as agbes da coordenacio de
Recursos Humanos; Acompanhar e Fiscalizar junto ac Gerente de Transporte os Gastos,
Organizagbes, Conservagdo ¢ Manutengio da frota da STDSMDH: Elaborar e
acompanhar todas as demanda para licitagio (géneros alimenticios, Higlene Pessoal, kit
mamde e bebg, limpeza, expediente, cestas bdsicas, urnas mortuirias, passagens,
material permanente, quentinhas, pneus, oficinas, material grafico, buffet, decoragio e
outros).

Recursos Humanos: Gerenciar de processos de contratagio e demissio; Representar
legalmente o setor sempre que solicitado; Manter atualizada uma ficha individual de
cada servider, com: Mome, endereco, telefone, funglo, lotagie, fotos e xerox de
documentos;Controlar a frequéncia de todos os servidores da STDSMDH; Fechar a
folha de pagamento e conferi=la antes de enviar para o RH da Prefeitura Municipal:
Manter uma relagdo com as datas de aniversédrio de todos os servidores da STDSMDH;
Urganizar o setor e apresentar relatirios de forma periddica a Diregdo Administrative
Financeira; Visitar os equipamentos de forma periddica informando os procedimentos ao
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funciondrios e coordenadores; Informar através de memorando ou Circular as datas de
feriados e mudanga no horirio de trabalho; Justificar ao RH da Prefeitura Municipal
qualquer mudanga em hordrio de funciondrio e pedindo a adequacio no sistema do
Ponto Digital; Cobrar e entregar a frequéncia rigorosamente em dia determinado pela
Administragio Municipal; Manter todos os arquives atualizados e organizados;
Acompanhar ¢ Monitorar os arquivos e pastas referentes a servidores nos
equipamentos.

Patriménio: Registrar e controlar os bens patrimoniais da STDSMDH; Planejar junto a
Direcao Administrativa Financeira a aquisigio de bens novos para a STDSMDH; Zelar pelo
cumprimento das normas e instrugbes relativas ao Patrimfnio Publico: Inspecionar,
Fiscalizar, periodicamente as condigies de conservagio e uso dos bens méveis e imévels da
secretaria, zelando pela guarda e conservagio dos bens piblicos; Coordenar a
inventariacio e codificagio de todo o material permanente em uso na Secretaria e nos
equipamentos; Coordenar o recebimento de materiais e bens que saiam da Secretaria;
Prover o registro de entrada ¢ safda de cada bem da STDSMDH; Cumprir e fazer
cumprir as determinagbes da Diretoria Administrativa Financeira; Criar um Protocolo
de entrega e recebimento dos bens da STDSMDH; Nio permitir a entrada de pessoas n3o
autorizadas no espago do Patriménio; Acompanhar a destinagio ao local indicado pela
Secretaria de Administracio, Financas ¢ Governo do Municlpio dos bens inserviveis:
Acompanhar com frequéncia o patriménio em cada Equipamento e em cada Sala da
STDSMDH, conferindo o Tombo e a localizagio e responsivel por cada bem; Emitr
relatérios periddicos a Diregdo Administrativa Financeira: Auxiliar a Direcdo
Administrativa Financeira em todas as suas demandas,

Transporte: Manter um Rota atualizada de cada demanda solicitada: Fiscalizar e
cobrar dos responsdveis a limpeza e organizacio de cada veiculo; Apresentar a
Diretoria Administrativa Financeira semanalmente o Controle de Combustivel e
Quilometragem de cada veiculo; Verificar diariamente cada veiculo e avarias que
venham a parecer comunicar a Diretoria Administrativa Financeira; Monitorar a
prestagdo de servigo de cada motorista e sua conduta em relagio as equipes e visitas
domiciliares; Reunir-se periodicamente com os motoristas ¢ escutar suas demandas;
Manter um telefone acessivel de forma a atender as Demandas extras sempre gue
solicitado; Manter uma Planilha Organizada com datas de: Trocas de Oleo, Pneus,
Alinhamento e Balanceamento, Manutencio de cada automével da STDSMDH e
repassar periodicamente a Diregdo Administrativa Financeira; Nio permitir que
pessoas ndo habilitadas, ndo autorizadas dirijam vefculos da STDSMDH, a nio ser por
determinagio do Secretdrio ou do Adjunto,

Almoxarifade: Conferir todas as notas e mercadorias na entrada; Manter o local limpo e
organizado, ndo permitir produtos sem data de validade ou vencidos dentro do
almoxarifado; Receber mercadorias acompanhado ou ndo do Diretor Administrative
Financeiro, verificando a Nota Fiscal ¢ suas especificagdes: Nio receber produto sem Mota
Fiscal e sem estar de acordo com as especificagiies da Nota Fiscal; Colocar todos os
produtos no Sistema e manter esse Sistema organizado; Manter organizado por ano as
pastas por Equipamentos das demandas solicitadas; Cobrar da Diregdo Administrativo
Financeira a solicitagio de produtos aos fornecedores; Essa relacio com fornecedores &
papel exclusivo da Gestdo da Secretaria e da Diregdo Administrativo Financeira; Otimizar
a entrega de produtos de forma semanal aos equipamentos: Passar a demanda de carro
para as entregas ao Coordenador de Transporte; Acompanhar ¢ Monitorar o prazo de
validade de todos os produtos; N3o permitir entrada de nenhuma pessoa no Almoxarifado
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a nao ser com autorizacio do Secretirio, Adjunto ¢ /ou Diretoria Administrativo Financeiro;
Nio permitir o desabastecimento para sé depois solicitar ordem de compras, manter a
Diregao Administrativo Financeira atualizada da situagio e cobrar solugdes.
Manutencio de Equipamentos: Prestar assisténcia 3 Instalagdo, Montagem e Manutenciio
de todos os equipamentos da STDSMDH; Ajustes em problemas emergenciais; Gerenciar
a reparagdo ¢ reforma de equipamentos da STDSMDH; Verificar frequentemente em todos
0s equipamentos, salas e departamentos a necessidade de manuten¢io e encaminhar
para a Diretoria administrative Financeira; Cobrar do Administrativa Financeiro as
demandas solicitadas; Manter o local de trabalho limpo e organizade,

Protecio Soclal Basica: Dirigir ¢ Coordenar agdes assistenciais que previnam situacdes de
risco e fortalegam vinculos sociais ¢ Familiares, tendo como publico alvo familias em
situagdo de vulnerabilidade social por decorréncia da pobreza, da privagio ou
precariedade de acesso aos servigos piblicos, da fragilizagio de vinculos afetivos, vitimas
de discriminagdes de gualquer natureza, entre cutros fatores; Atuar em conjunto com o
Assessor Técnico de Gestdo da Secretaria para identificar, por meio de estudos e
levantamentos socioecondmicos, as reas prioritdrias para a intervencio e definir, junto
com a secretiria, as dreas de instalagio dos Centros de Referdéncia de Assisténcia Social e
polos de oferta de outros servigos da protegio social hdsica; Contribuir na formulacdo & na
regulagio dos servigos, programas e projetos da protecio social bésica, assim como na
definicao dos critérios de acesso; ldentificar e integrar a rede socioassistencial de protecio
social bdsica; Promover a articulacio intersetorial e assegurar  atendimento
multidisciplinar nas unidades, programas e agbes da protegio social basica: Manter-se
atualizado quanto as orientagies técnicas e regulamentacies relacionadas 3 protecio social
bisica, emanadas das esferas de poverno superiores; Promover a oferta no territdrio de
servicos de Protecio social bisica a todos os segmentos populacionais; Exercer a
coordenagio geral dos Centros de Referéncia da Assistincla Social - CRAS; Submeter
informagdes sobre os programas e servicos periodicamente 3 Secretdria; Organizar e
coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protecio Social Bisica no Smbito do
SUAS; Articular a rede socicassistencial da Protegio Social Basica com a Protecio Social
Especial e demais Politicas Sociais; Exercer as atribuicies previstas no Art7? do decreto
763 de 01 de julho de 2009,

CRAS: Coordenar o funcionamento dos Centros de Referéncia da Assisténeia Social,
Coordenando e orientando a atuagio da equipe multidisciplinar das unidades: Coordenar o
desenvolvimento de projetos soclais que previnam situacies de risco e fortalecam vinculos
familiares e comunitirios, tendo como piblico alve familias e individuos em situagio de
vulnerabilidade social por decorréncia da pobreza, da privacio, da fragilizacio de vinculos
afetivos, vitimas de discriminagdes de qualquer natureza, entre outros fatores: Atuar em
conjunto com outros Orgdos da secretaria com vistas a garantir 0 acompanhamento
permanente aos individuos e familias beneficidrios do Programa Bolsa Familia, do
Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC) e demais programas de transferéncia de renda;
Garantir atendimento individualizado, resguardando o sigilo e a integridade moral do
usuirio atendido, promovendo a artculagio intersetorial e multidisciplinar no
atendimento dos casos, quando isso se fizer necessdrio; Promover a oferta no territério de
servigos de protecio social bésica a todos os segmentos populacionais, assegurando a meta
de até cinco mil familias referenciadas por CRAS; Coordenar a intervengio teécnica, tendo
como base os principios da centralidade na familia, da territorializagio e da
universalizagio do atendimento, bem como, os Servigos de Fortalecimento de Vinculos:
Promover internamente, a orienta¢io e a capacitagio permanente das equipes, assim como,
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garantir a participagdo em eventos pertinentes ao trabalho e capacitagbes externas; Em
conjunto com a equipe técnica, identificar a rede socioassistencial e interagir com a rede
municipal de servicos e de defesa dos direitos dos cidadios, estabelecendo fluxos de
encaminhamentos e comunicagio permanente entre os diversos equipamentos; Articular-
se com a rede prestadora de servigos de protecdo social bidsica, mantidas por entidades
ndo-governamentais; Promover agies e articulagbes que assegurem que os CRAS sejam
equipamentos de referéncia no seu territério de atuagio, cumprindo inclusive o papel de
articulador de toda rede de servigos mapeada; Contribuir na formu lagio e na regulacio dos
servigos e programas da Protegio Social Basica, assim como na definicio dos critérios de
acesso; Manter-se atualizado gquanto #s orientagdes técnicas e regulamentacies
relacionadas & Proteglo Social Bésica, emanadas das demais esferas de Boverno;
Submeter informagdes sobre os programas e servigos, através da apresentagio de relatério
e outros instrumentos periodicamente 4 Diretoria da PSB; Promover e coordenar mutirdes
eventuais de cadastramento, busca ativa ou oferta de outros servigos da PSB: Identificar a
demanda das unidades por materiais, equipamentos e servigos de manutengio, fazendo a
interlocugdo com os setores responsdveis com a finalidade de criar condigies para o
atendimento destas demandas; Chefiar agies de atendimento emergencial e apoio em
ocorréncias de calamidades em seu territério de atuacio.

Programa Cadiinico/Auxilio Brasil: Coordenar os programas de transfer@ncia de
renda direta ao cidadio; Propor levantamentos, estudos e busca ativa que permitam a
identificagdo do piblico elegivel e 0 acompanhamento dos impactos do programas sobh
sua diregao; Atuar em conjunto com outros érgios da Secretaria com vistas a garantir
0 acompanhamento permanente das familias beneficidriass Pramover a ampla
divulgacdo dos critérios e canais de acesso, bem como das condicionalidades dos
programas de transferéncia de renda; Manter atualizados o controle e o registro das
informagdes referentes aos programas sob sua direcio; Responsabilizar-se pela gestio
municipal e operacionalizagdo do Cadastro dnico de Programas Sociais do Governo
Federal - Caddnico e do Auxilio Brasil; Apresentar relatérios peri6dicos de
acompanhamento dos programas a secretdiria, como também As esferas de EOVerno
superiores; Manter permanente articulagio com a Caixa Econdmica Federal e a
Secretaria Nacional de Transferéncia de renda; Realizar ou supervisionar a realizagio,
quando necessdrio, de visitas domiciliares 3s famflias beneficidrias; Exercer as
atribuiges previstas no Art.72 do decreto 763 de 01 de julho de 2009,

Programa Crianga Feliz e Mais Infincia (Preferencialmente Assistente Social ou
Psiciloga): Realizar caracterizagio e diagndstico do territorio; Fazer devolutiva e
encaminhamento de todas as demandas trazidas pelos visitadores; Planejar e realizar
reunides semanais com a equipe; Manusear e alimentar o Sistema do Programa;
Promover capacitagio permanente com a equipe; Acompanhar a eguipe nas visitas
domiciliares sempre que possivel; Participar de reunides intersetoriais e do Comité
Gestor; Encaminhar demandas para os CRAS, CREAS, Satide sem pre que necessario.
Beneficios Eventuais: Atender a todos os Assistidos que necessitam de beneficios
Eventuais; Solicitar dos Assistidos a documentacio necessdria pard a concessio do
Beneficio; Manter organizado em pastas a prestacio de contas de cada Beneficio concedido,
com xerox de documentos, [Carteirinha do Idose, Deficiente, Urna Mortudria, Cesta
Basica, BPC, Segunda via de Registro de Nascimento e Casamento, dentre outros); Emitr
relatorio mensal com todas as concessies referentes ao més.

Frotecio Social Especial - Média ¢ Alta Complexidade: Dirigir e coordenar agbes
assistenciais voltadas para pessoas e familias que tveram seus direitos violados ou
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vinculos afetivos rompidos pela ocorréncia de abandono, maus tratos fsicos efou
psiquicos, abuso sexual, uso de substincias psicoativas, cumprimento de medidas
socioeducativas, situagio de rua, situagio de wabalho infantil, entre outras situacGes de
risco social; Organizar os programas e servigos da protegdo social especial por niveis
de complexidade, estabelecendo um fluxo de comunicagio e interagdo entre eles; Atuar
em conjunto com o Departamento Técnico da secretaria e érgios afins na realizacio de
estudos e levantamentos que identifiquern dreas de maior incidéncia de violagio de
direitos, causas mais frequentes e outros fatores, visando o desenvolvimento de medidas e
programas interventivos de prote¢io social especial: Manter-se atualizado quanto is
orientagies técnicas e regulamentacies relacionadas & protegdo social especial, emanadas
das esferas de governo superiores; Exercer coordenagio peral das unidades
descentralizadas de Protegdo Social Especial; Apresentar relatérios periddicos de
andaments das atividades 4 Secretdria Municipal; Promover campanhas ¢ estratégias de
divulgagio dos direitos do cidadio, assim como dar visibilidade aos canais de deniincias da
violagio destes direitos: Exercer as atri buicbes previstas no Art.7? do decreto 763 de 01 de
julho de 2001,

AEPETIE: Gerenciar as Agies Estratégias do Programa de Erradicacio do Trabalho
Infantil; Encaminhar e integrar as demandas de Trabalho Infantil para o CadUnico;
Encaminhar todas as demandas para atendimento e acompanhamento no CREAS e
CRAS; Criar e encaminhar para aprovacio da Diregio da Protecio Social Especial e
para o CMDCA o Plano Municipal de A¢gio do AEPETI; Alimentar o SISPETI e SIMPETI:
Monitorar e acompanhar as equipes do CREAS e CRAS na realizagio de
acompanhamento das criangas e adolescentes em situagio de Trabalho infantil;
Acompanhar os atendimentos do CREAS e CRAS na superagio dessa Violagio; Montar
blitz educativa e palestras nas escolas, com o objetivo de combater o Trabalho Infantil;
Fazer ser cumprido o plano de agio obedecendo os cinco Eixos do Programa;
Desenvolver um diagnéstico por territdrio no municipio de Salitre; Trabalhar em
articulagdo constante com a Rede SocioAssisténcial.

Nicleo para Justica: Atender as demandas proveniente do Ministério Piblico, Poder
Judicidrio, e Delegacia de Policia Civil do Municipio através de relatérios e pareceres
técnicos; Acompanhar os apenados no cumprimento de medidas em meio aberto junto aos
equipamentos e operacionalizando as suas frequéncias justos aos respectivos jufzos do
cumprimento de pena.

Unidade de Acolhimento: Atuar em conjunto com o Direglo de Protegio Social Especial
da Secretaria para identificar, por meio de estudos e levantamentos as intervencies
prioritirias e definir, junto com a secretiria, a ordenamento do servigo; Coordenar e
estabelecer diretrizes gerais de planejamento e orpanizacio da entidade conforme
legislagio vigente; Estabelecer medidas administrativas, pedagdgicas, técnicas e de
SeTvicos gerais a serem adotadas para a organizagio Casa Acolhimento: Atuar junto aos
diferentes setores da entidade na elaboragio de seus planos e projetos, avaliar os
resultados e propor quando necessdrio a reavaliagdo; Formular e fazer cumprir instrugtes
que visem o bom andamento das atividades da entidade; Manter o fluxo de informacfies
entre a Casa de Acolhimento, CREAS, PSE, e outros drgios com os quais interage; Promover
internamente, a orientagio e a capacitagio permanente das equipes, assim como,
garantir a participagio em eventos pertinentes ao trabalho e capacitagbes externas:
Promover a orientagdo téenico-pedapigica, desenvolvendo com a equipe cronograma de
atuacdo, planejamento, direcionamento de temas e atividades a screm abordados com asg
criangas, assim como assegurar meios de mensurar os resultados qualitativos do trabalho;
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Coordenar e presidir reunides periddicas da equipe e de pais; Representar a entidade ou
designar representantes nas ocasifies necessarias; Comunicar aos drgios competentes, sob
pena de ser responsabilizado, ocorréncias que exijam decisiies ou providéncias que fujam
a sua competéncia; Atuar em articulagio com os CRAS (Centros de Referfncia da
Assisténcia Social) e 0 CREAS (Centros de Referfneia Especializado da Assistincla Social),
na perspectiva de garantir a reintegracdo familiar e demais encaminhamentos neste
sentido; Atuar em conjunto com outros drgdos da Secretaria com vistas a garantir a
inclusdo de criangas e familias atendidos no Programa Bolza Familia, no Beneficio de
Prestacio Continuada [BPC) e nos demals programas de transferéncia de renda; Receber,
informar e despachar documentos s autoridades competentes dentro dos prazos
determinados; Prestar sempre que necessdrio, informagio e orientacio as familias das
criangas acolhidas, mantendo bom relacionamento ¢om os mesmos visande o
fortalecimento dos vinculos familiares e comunitirios; Manter atualizados o controle e o
registro das informagies referentes aos atendimentos do equipamento sob sua direcio;
Manter-se atualizado quanto As orientagdes técnicas e regulamentacbes relacionadas a
protecio social especial, no que tange a sua temdtica de trabalho, emanadas das demais
esferas de governo; Atuar em parceria com o Conselho Municipal dos Direitos da
Crianga e do Adolescente (CMDCA), estando atento as suas deliberagdes, assim como
dos demais conselhos afins a este servigo;, Atuar em observincia as diretrizes
estabelecidas pelo Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente e suas atualizactes, tais como a
Lei 12.010; Atuar em observincia as normativas do Plano Nacional de Convivéncia
Familiar ¢ Comunitiria - PNCFC, assim como, contribuir para elaboragio e
maonitoramento da execucdo deste Plano em dmbito municipal; Identificar a demanda
da unidade por materiais, cquipamentos e servicos de manutengio, fazendo a
interlocugdo com os setores responsaveis com a finalidade de criar condigies para o
atendimento destas demandas; Submeter informacies sobre o servigo, através da
apresentagdo de relatdrio e outros instrumentos periodicamente 4 Secretiria: Atuar em
sistema de plantio, fora dos hordrios comerciais, de forma presencial ou por telefone; §
1%: O dirigente de institui¢do que desenvolve programa de acolhimento institucional, é
equiparado ao guardido, conforme o pardgrafo (nico do artige 92 da Lei 8.069 /90,
cabendo-lhe a prestacio de assisténcia material, moral e educacional 3s criancas
acolhidas e ainda, no interesse destes, a obrigagio de cumprir e fazer cumprir as
decisoes judiciais. § 2% O descumprimento da lei pelo dirigente de instituicio gue
desenvolve programa de acolhimento institucional causard sua destituicdo, sem
prejuizo da apuragio de sua responsabllidade administrativa, civil e criminal; Cumprir
o Frojeto Politico Pedagégico desenvolvido pela PSE ¢ aprovado pelo CMDCA.

Trabalho e Renda: Desenvolver e gerir projetos de qualificagio e capacitagio profissional
que atendam as necessidades do mercado de trabalho; Coordenar e avaliar programas e
projetos que contribuam para a insergio de trabalhadores com deficiéncia e em situaghes
de wvulnerabilidade social, no mercado de trabalho; Articular com a Rede
Socioassistencial atendimento ao pablico prioritirio,

Iniciacio e Formacdo Profissional: Responsivel pela qualificasio dos jovens que
desejam ingressar no mercado de trabalho; Viabilizar, e incentivar a realizacio de cursos
de Iniciagdo Profissional que prepara o jovem para atuar em areas administrativas das
empresas parceiras; Realizar um trabalho de gestio emocional ¢ gestio de vida que
fortalece valores, vinculos e amplia o conhecimento de si mesmo pelos jovens; Manter um

cadastro atualizado de todos os jovens capacitades; Articular junto a Direglo do Trabalho
¢ Renda demandas relacionadas ao Curso e aos alunas.
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Seguranca Alimentar e Nutricional: Planejar e Gerenciar agfes a serem desenvolvidas
e definir o melhor procedimento a ser seguido para atingir os objetivos; Organizar e definir
distribuicdo de fungdes aos membros da equipe; Realizar acompanhamento das familias
em conjunto com o CRAS; Encaminhar as demandas necessérias para o funcionamento
a Diregio Administrativa Financeira; Acompanhar a organizaglo de todas as etapas do
servigo; Promover capacitagio e orientagio a equipe de forma periddica; Alinhar com a
equipe da Cozinha Comunitiria o melhor carddpio.

Cozinha Comunitiria: Responsivel por garantir qualidade dos alimentos, padries
operacionais, temperatura da comida e procedimentos de acordo com a Vigilincia Sanitéria
local; Gerenciar as atividades didrias da cozinha, realizar a montagem, preparaciio e
higienizacio dos pratos e alimentos; Realizar a manipulagio de alimentos, auxiliar no pré-
preparo dos ingredientes, realiza a montagem de pratos, orpanizagio geral da cozinha e
seus estoques, ter sempre o controle de estoques, planejar ¢ delegar fungdes para cada
funciondrio, planejar carddpio de almogo e jantar para funcionarios, controlar e zelar pelos
equipamentos da empresa ¢ implantar método de trabalho e divisio de tarefas para as
equipes.

Programas e Projetos: Coordenar o planejamento, detalhamento, estimativa de custos e
cronograma de projetos; Realizar reunides e elaborar relatérios técnicos da drea: Buscar
editais abertos e elaborar projetos para esses editais, fomentando a politica de
Assisténcia Social; Coordenar, planejar, dirigir e implementar programas e projetos de
cunho habitacional, realizando agies de aperfeigpamento e zelando pela eficiéncia na
prestagio destas atividades; Executar a Politica Municipal da Habitago Social; promover a
regularizagio Urbanistica e Fundidria de Assentamentos Precirios, Lotcamentos e
Parcelamentos Irregulares; estabelecer conviénios e parcerias, com entidades.

HabitagGo e Regularizagio Fundidria: Gerenciar, planejar, dirigir ¢ implementar
programas e projetos de cunho habitacional, realizando agbes de aperfeicoamento e
zelando pela eficiéncia na prestagio destas atividades; Executar a Politica Municipal da
Habitagdo Social; Promover a repularizacio Urbanistica e Fundidria de Assentamentos
Precirios, Loteamentos e Parcelamentos Irregulares; Estabelecer conviénios e parcerias,
com entidades; Realizar o planejamento operacional, articulacdo, coordenacdo,
integracdo, execugio e avallagdo das politicas pablicas municipais relativas a habitacio e
regularizagio fundidria; responsivel por participar do planejamentc das agdes e
programas da Secretaria no que se refere & andlise fundidria das 4reas de intervencdo,
gerir o trabalho social no dmbito das agdes ¢ programas de regularizacio fundidria,
estabelecer diretrizes e gerir as agbes multidisciplinares de pés-regularizacio, visando a
destinagio de interesse social das dreas regularizadas e gerir os termos, tilos e
concessies, adotando as provid@ncias em relagio aos casos de inadimpléncia.

Vigilincia Socioassistencial: Buscar a produgiio, a sistematizacio, a andlise e a
disseminagio de informagdes territorializadas; Pautar os trabalhos no fato de gue: "a
adequacdo entre as necessidades da populagio e a oferta dos servigos, vistos na
perspectiva do territorio, deve ser um tema sob permanente anilise da Area de
Vigilineia®.

Mulheres e Direitos Humanos: Promover, articular, executar e monitorar politicas
publicas para as mulheres no dmbito municipal, considerando toda a sua diversidade:
geragao, orientagio sexual, ragafetnia, localizagio nos espacos rural e urbano, assim coma
sua condigdo de portadora ou nio de deficiéncia; Articular e implementar as polfticas
publicas voltadas para a promogio e implementacio dos direitos humanos.

Centro de Referéncia da Mulher: Coordenar o funcionamento dos Centros de
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Referéncia da Mulher, orientando a atuagio da equipe multidisciplinar das unidades;
Coordenar o desenvolvimento de projetos sociais que previnam situagbes de risco ¢
fortalecam vinculos familiares e comunitarios, tendo como piiblico mulheres vitimas de
violéncia doméstica; Manter um cadastro organizado de cada atendimento e atividade
realizada no CRM; Criar em conjunto com PSE, um Plano de Aglio para Atendimento e
Combate & Violéncia Doméstica e familiar; Articular as atividades com toda a Rede de
protecio a Mulher; Participar das deliberagies do Conselhe da Mulher visando
combater a violéncia Doméstica contra a Mulher; Articular campanha municipal de
combate a Violéncia em conjunto com a Educagio e Saide; Participar de rodas de
conversas nos CRAS e demais equipamentos da STDSMDH.

Diversidade e Igualdade Racial: Promover, planejar e executar agoes referentes is
temdticas de género e diversidade, proporcionando a formacio de uma consciéncia
critica acerca das relagies de género; Criar de condicdes de permanéncia para a
populagdo LGBTQIA+; Combater o racismo, a discriminagio racial e assegurar os
direitos da populagio negra, dos indigenas e povaes tradicionais, povos gquilombolas,
além de fiscalizar a execugdo das agdes,

Conselhos: Apolar gerencialmente os 6rgdos colegiados vinculados 4 Secretaria; Executar
procedimentos administrativos referentes aos Conselhos e Comissfes Municipais;
Administrar, manter controle ¢ organizagio dos atos oficiais e demais documentos
expedidos pelos Conselhos e Comissoes Municipais; Coordenar a realizacio das
Conferéncias municipais; Apoiar a realizagio de processos eleitorais para definicio de
conselheiros; Promover a articulagdo entre os diversos drgios colegiados municipais,
assim como difusio da importincia do controle social: Manter atualizado um
calendirio de reunides e agbes de todos os Conselhos; Participar das reunifes e
confeccionar as ATAS; Manter uma agenda de pautas para reunides e discuti-las com os

presidentes antes das reunides; Monitorar e Acompanhar os Editais expedidos pelos
Conselhos.

- — T
— il "r.:.r'"
7L AL

PREFETTURA MUNITIPAL DE SALITRE-CE



- PREFEITURA MUNICIFAL PRACA SAO FRANCISCO, SH 5

i) SALITRE Eaisms
T2.464.491/0001-00
FOME: (88) 3537-1200

O POVO £ QUEM FAZ WIPWSALITRELEGOVER

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO AGRARIO

Secretirio Municipal: Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal na formulagio
de politicas, planos, programas, projetos, estratégias e decisdes, relacionados com a drea
de sua competéncia e atribuigbes; Organizar, administrar e dirigir os drgdos e unidades
organizativas sobre sua responsabilidade, com base nas diretrizes institucionais
previstas pelo Poder Executiva Municipal e na legislagio pertinente; Expedir portarias e
ordens de servico disciplinadoras das atividades integrantes de sua respectiva drea de
competéncia; Distribuir atividades e fun¢des gerenciais nos diversos 6rgdos internos sob
sua responsabilidade, respeitada a legislagio pertinente; Ordenar, fiscalizar e impugnar
despesas pablicas, conforme as normas superiores de delegacio de competéncias e as
atribuigdes expressamente dispostas na presente legislagio municipal; Assinar contratos,
convénios, acordes e outros atos administrativos bilaterais ou multilaterais dentro de sua
competéncia ¢ quando ndo for legalmente exigida a assinatura do Chefe do Poder
Executivo Municipal; Revogar, anular, sustar ou determinar a sustagio de atos
administrativos que contrariem os principios constitucionais e legais da administracio
publica, na drea de sua competéncia; Receber reclamagfes relativas a prestagio de servicos
piiblicos, decidir e promover as corregdes exigidas; Decidir, mediante atos administrativos
pertinentes, sobre pedidos cuja matéria se insira na drea de sua competéncia; Coordenar e
dirigir a formulagio, monitoramento e avaliagio dos planos, programas, estratégias e
projetos descentralizados dentro de sua drea de competdncia, conforme definido pela
legislagdo em vigor ¢ em consondncia com as diretrizes superiores da Administracdo
Municipal; Dirigir, coordenar e acompanhar a formulagdo, avaliagio e atualizacio dos
principais instrumentos de planejamento do Municipio, come o Plano Plurianual (PPA), a
Lei de Diretrizes Or¢amentirias (LDO) e a Lei Orcamentiria Anual (LOA), dentro de
suas respectivas dreas de competéncias e em consonfincia com as diretrizes superiores
da Administragdo Municipal; Monitorar e avaliar a gestdo institucional dentro de sua drea
de responsabilidade, visando A adequagio oportuna de decisies e agies no cumprimento
das metas e objetivos dos planos e programas institucionais de governo; Prestar contas por
resultados ao Chefe do Poder Executivo Municipal, sobre o desempenho no cumprimento
das metas e objetivos dos planos ¢ programas institucionais de governo, dentro de sua
respectiva drea de responsabilidade; Coordenar, monitorar e prestar contas dos projetos,
contratos e convénios celebrados pelo Municipio, sob sua respectiva responsabilidade;
Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros sob sua responsabilidade, em
conformidade com as delegagdes de competéncias superiores, ordenando as despesas nos
termos da lei; Fazer cumprir as legislagies no dmbito de sua competéncia; Assegurar a
plena articulagio intra e interinstitucional, entre os planos e programas de sua direta
responsahilidade com os demais planos e programas da Administracio Municipal, a fim de
assegurar o cumprimento das metas e objetivos gerais do Plano de Governo
Supervisionar, avaliar, regulamentar e fazer cumprir os mecanismos de prestagio de
contas de receitas e despesas sob sua responsabilidade, de acordo com a legislacio
vigente e as normas superiores de delegagio de competéncia; Exercer outras atividades e
atribui¢ies delegadas pelo Chefe do Poder Executive Municipal, bem como CUmprir os
deveres legais, como agentes politicos, expressamente dispostos na Constituigio
Federal, Leis Organicas Estadual e Municipal, e demais legislaghes pertinentes.

Projetos e Programas Especiais: Coordenar a execucdo dos programas e projetos
aprovados, elaborar relatérios e realizar a prestagio de contas correspondentes; Elaborar
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relatbrios parciais e anuais das atividades desenvolvidas: Executar outras atividades
correlatas que Thes forem solicitadas,

Desenvolvimento Rural e Abastecimento: Coordenar os agentes rurals que estarfo em
contato direto com o homem do campo, levando conhecimentos em relagio 3 pecudria e 3
agricultura; Garantir que o abate de animais estd sendo realizado de acordo com a
legislagio sanitiria; Fiscalizar a qualidade dos produtos agropecudrios oferecidos 3
populagio; Realizar atividades correlatas,

Agricultura Familiar: Gerenciar, organizar, articular, executar, apoiar e acompanhar as
agoes desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agririo, no gue tange i
execugdo da produgio e da comercializagio para o desenvolvimento da Agricultura
Familiar ; Gerenciar, organizar e monitorar os programas de fortalecimento da
Agricultura Familiar, buscando politicas piblicas para desenvolver programas
municipais, em parceria com os programas federais ¢ estaduais,

Assessoria de Apolo Operacional: Realizar atendimento ao ptiblico junto ao setor ao qual
estiver vinculado; Realizar anotagies e apontamentos, para melhor assistir aos
responsaveis pelo setor no desempenho das atribuiches do carpo; Atender ligagbes; Fazer
oficios, memorandos, cartas ¢ demais atos necessirios ao bom andamento do setor;
Executar outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E JUVENTUDE

Secretirio Municipal: Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal na formulagio de
politicas, planos, programas, projetos, estratégias e decisdes, relacionados com a drea de
sua competéncia e atribuices; Organizar, administrar ¢ dirigir os 6rgdos e unidades
organizativas sobre sua responsabilidade, com base nas diretrizes institucionais previstas
pelo Poder Executivo Municipal ¢ na legislagio pertinente; Expedir portarias e ordens de
servigo disciplinadoras das atividades integrantes de sua respectiva drea de competéncia;
Distribuir atividades e funcfes gerenciais nos diversos 6rgios internos sob sus
responsabilidade, respeitada a legislagio pertinente; Ordenar, fiscalizar e impugnar
despesas publicas, conforme as normas superiores de delegagio de competéncias e as
atribuigbes expressamente dispostas na presente legislagio municipal; Assinar contratos,
convénios, acordos & outros atos administrativos bilaterais ou multilaterais dentro de sua
competéncia e quande ndo for legalmente exigida a assinatura do Chefe do Poder
Executivo Municipal; Revogar, anular, sustar ou determinar a sustagio de atos
administrativos que contrariem os principios constitucionais ¢ legals da administragio
publica, na drea de sua competéncia; Receber reclamagbes relativas 3 prestacio de servigos
publicos, decidir ¢ promover as corregbes exigidas; Decidir, mediante atos administrativas
pertinentes, sobre pedidos cuja matéria se insira na drea de sua competéncia; Coordenar e
dirigir a formulagdo, monitoramento e avaliagio dos planos, programas, estratégias e
projetos descentralizados dentro de sua drea de competénda, conforme definido pela
legislagio em vigor e em consondncia com as diretrizes superiores da Administracio
Municipal; Dirigir, coordenar ¢ acompanhar a formulacio, avaliacio e atualizacio dos
principais instrumentos de planejamento do Municipio, como o Plano Plurianual (PPA), a
Lei de Diretrizes Orcamentirias (LDO) e a Lei Orgamentiria Anual [LOA), dentro de suas
respectivas dreas de competéncias ¢ em consondncia com as diretrizes superiores da
Administragio Municipal; Monitorar e avaliar a gestdo institucional dentro de sua drea de
responsabilidade, visando & adequacdo oportuna de decisfes e acdes no cumprimento das
metas e objetivos dos planos e programas Institucionais de governo; Prestar contas por
resultados ao Chefe do Poder Executivo Municipal, sobre o desempenho no cumprimento
das metas e objetivos dos planos e programas institucionais de governo, dentro de sua
respectiva drea de responsabilidade; Coordenar, monitorar e prestar contas dos projetos,
contratos e convénios celebrados pelo Municipio, sob sua respectiva responsabilidade;
Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros sob sua responsabilidade, em
conformidade com as delegagies de competéncias su periores, ordenando as despesas nos
termos da lel; Fazer cumprir as legislagies no dmbito de sua competéncia; Assegurar a
plena articulagio intra e interinstitucional, entre os planos e programas de sua direta
responsabilidade com os demais planos e programas da Administracio Municipal, a fim de
assegurar o cumprimento das metas e objetivos gerais do Plano de Governo:
Supervisionar, avaliar, regulamentar e fazer cumprir 0s mecanismos de prestagio de
contas de receitas e despesas sob sua responsabilidade, de acordo com a legislagio
vigente e as normas superiores de delegacio de competéncia; Exercer outras atividades e
atribuigbes delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como cumprir os
deveres legais, como agentes politicos, expressamente dispostos na Constituigio
Federal, Leis Orginicas Estadual ¢ Municipal, e demais legislagdes pertinentes.

Cultura, Folclore, Fazeres e Saberes: Froteger, fortalecer e promover o exercicio dos mais
diversos segmentos culturais, tais como: artes cénicas (teatro ¢ danga), audiovisual
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[cinema, video e fotografia), misica (instrumental e voz), artes pldsticas (pintura, escultura
¢ desenho), artesanato e grupos folcldricos e parafolcléricos; Promover e dinamizar a
atuagdo de entidades socioculturais e pessoasligadas a culindria como registro e expressio
da diversidade municipal; Reconhecer e valorizar a cultura e suas expressdes simbélicas
coma vetor de enriquecimento humano; Estimular o surgimento e erescimento de novos
grupos folcloricos e parafolcloricos; Promover e dinamizar a atuacio de entidades e
pessoas ligadas a cultura; Exercer outras atividades correlatas.
Cultura e Diversidade: Proteger, fortalecer e promover o exercicio dos grupos folcléricos
e parafolcloricos; Promover e dinamizar a atuagdo dos grupos foldéricos e parafolcléricos
em eventos promovidos por drgios plblicos ou privades; Promover agies nas dreas de
artes cénicas, audiovisual, miisica, artes pldsticas e artesanato; Promover e dinamizar a
atuagio de entidades socioculturais e pessoas ligadas 3 cultura e 4 culindria como registro e
expressdo da diversidade municipal; Exercer outras atividades correlatas,
Patrimbnio Histérico e Cultural: Coordenar a preservagio do patriménio histérico e
cultural;Promover e divulgar as atividades turisticas do municiplo; Promover eventos
relacionados com as tradigbes do municipio; Coordenar a manutengio dos equipamentos
piblicas; Atrair recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento do
turismo municipal; Promover, isoladamente ou em articulacio com pessoas juridicas de
direito piblico e privado municipais, estaduais, nacionais ou estrangeiras, agies destinadas
a incrementar o turismo como fator de desenvolvimento, geracio de riqueza, trabalho e
renda; Realizar e desenvolver estudos e pesquisas destinados a identificar as necessidades
e avaliar os efeitos dos programas, projetos e atividades vinculados ao setor de turismo:

Fiscalizar o cumprimento da legislagio referente 4 drea turfstica, quando previamente

autorizada; Incentivar a inclus3o da identidade cultural e des valores histéricos de Salitre

na promogdo do turismo; Exercer outras atividades correlatas.

Bibliotecas: Proteger todo o acervo bibliogrifico pertencente a0 municipio; Promover e

dinamizar a apbes da biblioteca junto as escolas pablicas municdipais; Promover projetos na

drea literdria para tornar o municipic de leitores ¢ escritores; Exercer outras atividades

correlatas.

Patriménio e Equipamentos Piblicos: Proteger e promover o patrimfnio histérico,

arquitetinico, artistico, cultural e bibliogrifico; Dinamizar a atuagio de museus, centros

culturais e outros espages municipais; Promover agies junto ao setor turistico para

realizar estudos patrimonial-arquitetdnicos; Exercer outras atividades correlatas.

Turismo: Prestar assisténcia a seu chefe imediato na coordenagio e gerenciamento de

programas, projetos e atividades afins para impulsionar o turirmo no Municipio de

Salitre; Organizar e Coordenar a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das

normas e diretrizes vigentes; Coordenar, gerenciar ¢ avaliar a execucio de programas,

projetos, atividades e atribui¢bes de responsabilidade que possam envolver o turismo,

dentro das orientagies gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de

delegagies de competénelas e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das

metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade; Auxiliar na captacio de

recursos para os projetos, aghes e programas relacionados as atividades turisticas no

Municipio de Salitre; Participar da elaboragio do orcamento da Secretaria Municipal de

Cultura e Turismo, ¢ acompanhar a execugdo das obras e demais agdes realizadas na

cidade; Exercer outras atividades correlatas.

Projetos e Programas Especiais: Coordenar a execugdo dos programas e projetos

aprovados, elaborar relatérios e realizar a prestacio de contas correspondentes; Elaborar

relatorios parciais e anuvais das atividades desenvolvidas; Executar outras atividades
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correlatas que [hes forem solicitadas.

Curadoria do Teatro € Cine-Teatro: Coordenar 0s Tecursos organizacionais t@ais como
materiais, patrimoniais, tecnoldgicos e humanos; Propor realizagbes de eventos; Exercer a
curadoria das eventos; Decldir, juntamente com o cOrpo técnico administrativo sobre os
hordrios de atendimento ao plblico; Envidar gsforgos para captar lancamentns eventos,
notadamente agueles referentes 3c tematicas de trabalho do equipamento; Elaborar
projetos para cursos, simpésios, palestras, conferéncias ou oficinas de interesse da area;
Representar os equipamentos em suas relagies com outras instimiches; Captar €
acompanhar contratos © convénios e outros termos de ajustes celebrados pelos
equipamentos junto a outras instituighes e Orgdos; Propor, acompanhar € avaliar a
vighilidade de projetos a serem desenvolvidos pelos equipamentos; Manter atualizadas as
estatisticas de visltantes gue sSerao enviadas a Secretaria de Cultura, Juventude e
Turismo: Proporcionar, incentivar e coordenar projetos e diretrizes gue estimulem a
arte cénica; Abrir espago para diferentes linguagens cénicas; Fomentar o surgimento €
a capacitagio de dramaturgos; Auxiliar grupo teatral ou o encenador na tarefa de
arganizar ¢ gerar pensamento a partir de materiais dados; Realizar politicas de acesso
3 cultura audiovisual, dramaturgia; Coordenar e Gerir os espagos plblicos de Teatro
e Cine-Teatro no Municipio de salitre; Zelar pelo fiel cumprimento dos ohjetivos dos
equipamentos pliblicos municipais.
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